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En ejercicio de las atribuciones que me confiere el Articulo 128, de la Constitucion de la
Republica Dominicana, dicto el siguiente:

DECRETO

Articulo 1. Se prohibe la importacion o exportacion, tanto pura como en mezcla, asi como
las partes o equipos (nuevos o usados) que utilicen la sustancia 1,1 dicloro-1-fluoroetano,
Ilamada comdnmente como Diclorofluoroetano o HCFC-141b, con No.CAS 1717-00-6 y
No. ASHRAE R-141b, regulada en el Anexo C, Grupo I, del Protocolo de Montreal.

Articulo 2. Se instruye al Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
coordinar, a través del Programa Nacional de Ozono (PRONAOZ), los trabajos y las
actividades requeridos para el cumplimiento del presente Decreto, conjuntamente con la
Direccion General de Aduanas (DGA) y los proveedores de esta sustancia y equipos
involucrados.

Articulo 3. Enviese al Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales y la Direccién
General de Aduanas (DGA), para realizar las gestiones correspondientes, en aras de dar
cumplimiento a las disposiciones del presente Decreto.

DADO en Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, capital de la Republica
Dominicana, a los trece (13) dias del mes agosto del afio dos mil quince 2015; afios 172 de
la Independencia y 152 de la Restauracion.

DANILO MEDINA

Dec. No. 251-15 que aprueba el Reglamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
para ocupar cargos de carrera administrativa en la administracion publica
dominicana. G. O. No. 10811 del 7 de septiembre de 2015.

DANILO MEDINA
Presidente de la Republica Dominicana

NUMERO: 251-15

CONSIDERANDO: Que con la promulgacion de la Ley No. 41-08, de Funcion Publica,
de fecha 16 de enero de 2008, la cual crea la Secretaria de Estado de Administracion
Pablica, hoy Ministerio de Administracion Publica, como érgano rector del empleo publico
y de los distintos regimenes previstos en la misma, se hace necesario adecuar las normas y
los procedimientos reguladores del ingreso a los cargos de Carrera Administrativa.
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CONSIDERANDO: Que las oficinas de recursos humanos de las instituciones de la
administracion publica son las responsables de implementar las politicas, los
procedimientos y las demas disposiciones legales relacionados con los diferentes
subsistemas de gestion de recursos humanos.

CONSIDERANDO: Que en las instituciones que integran la administracion publica se
hace necesario la aplicacion de las politicas y los procedimientos técnicos para la gestion de
los recursos humanos de manera uniforme.

CONSIDERANDO: Que cualquier ordenamiento que propenda a la igualdad debe tender a
la erradicacion de todo género de discriminaciones, y por ende, ser capaz de no exhibir en
su seno privilegios especiales o preferencias, sino instrumentos capaces de realzar las
posibilidades de ejercicio de sus prerrogativas como iguales.

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la Republica Dominicana, en su Articulo 39,
establece en sus numerales 1, 3 y 4, respectivamente, que todas las personas nacen libres e
iguales ante la ley, reciben la misma proteccién y trato de las instituciones, autoridades y
demaés personas y gozan de los mismos derechos, libertades y oportunidades, sin ninguna
discriminacion por razones de genero, color, edad, discapacidad, nacionalidad, vinculos
familiares, lengua, religion, opinidn politica o filosofica, condicidn social o personal, y se
condena todo privilegio y situacion que tienda a quebrantar la igualdad de las dominicanas
y los dominicanos, entre quienes no deben existir otras diferencias que las que resulten de
sus talentos o de sus virtudes.

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la Republica Dominicana, en su Articulo 58,
establece taxativamente la obligacion del Estado de promover, proteger y asegurar el goce
de los derechos humanos, libertades fundamentales y ejercicio pleno de las capacidades de
las personas con discapacidad.

CONSIDERANDO: Que la politica de trabajo y empleo tiene como finalidad primordial la
inclusién de las personas con discapacidad en el sistema ordinario de trabajo o, en su
defecto, su incorporacion a un sistema de empleo protegido o por cuenta propia que asegure
su independencia econdmica, siguiendo el espiritu de las normas nacionales e
internacionales referentes al trabajo y al empleo, que favorezcan la inclusion laboral de las
personas con discapacidad.

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la Republica Dominicana, en su Articulo 62,
establece en su numeral 1, que el trabajo es un derecho, un deber y una funcion social que
se ejerce con la proteccion y la asistencia del Estado. Es finalidad esencial del Estado
fomentar el empleo digno y remunerado. Los poderes publicos promoveran el dialogo y la
concertacién entre trabajadores, empleadores y el Estado. En consecuencia, el Estado
garantiza la igualdad y la equidad de mujeres y hombres, en el ejercicio del derecho al
trabajo.
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CONSIDERANDO: Que la administracion publica, a traves de la implementacion del
Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal, procura atraer y captar ciudadanos
con vocacion de servicio, capacidad e idoneidad, para que puedan brindar servicios
publicos de calidad, que permitan satisfacer las demandas de los usuarios.

CONSIDERANDO: Que la Ley No. 247-12, Orgénica de la Administracion Publica, en su
Articulo 28, numeral 22, establece entre las atribuciones comunes de los ministros y
ministras nombrar a los funcionarios o funcionarias de carrera y de estatuto simplificado, de
su respectivo ministerio, asi como de los organos que les estén desconcentrados, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Estatuto de la Funcion Publica.

CONSIDERANDO: Que el actual Reglamento, aprobado por el Decreto No 524-09, de
fecha 21 de julio de 2009, de Reclutamiento y Seleccion en la Administracion Pablica, ha
cumplido su cometido, y en la actualidad se hace necesaria su revision, en razon de que se
han desarrollado herramientas técnicas y experiencias practicas nuevas que necesitan ser
incluidas en un nuevo Reglamento.

VISTA: La Constitucién dominicana del 13 de junio de 2015.

VISTA: La Ley No0.107-13, sobre los Derechos de las Personas en sus Relaciones con la
Administracion y Procedimientos Administrativos, del 6 de agosto de 2013.

VISTA: La Ley No.5-13, sobre Discapacidad en la Republica Dominicana, del 15 de enero
del 2013.

VISTA: La Ley No.247-12, Ley Organica de la Administracion Publica, del 9 de agosto de
2012.

VISTA: La Ley N0.41-08, de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008.

VISTA: La Ley N0.86-99, que crea la Secretaria de Estado de la Mujer, hoy Ministerio de
la Mujer, del 11 de agosto de 1999.

VISTO: El Decreto N0.523-09, de Relaciones Laborales en la Administracion Publica del
21 de julio de 2009.

VISTO: El Decreto No0.524-09, de Reclutamiento y Seleccion de Personal en la
Administracion Publica, del 21 de julio de 20009.

VISTO: EIl Decreto No.527-09, de Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial, del
21 de julio de 2009.

VISTA: La Carta Iberoamericana de la Funcién Pablica, aprobada por la VV Conferencia
Iberoamericana de Ministros de Administracion Publica y Reforma del Estado, celebrada
los dias 26 y 27 de junio de 2003, en Santa Cruz de la Sierra, Bolivia.
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En ejercicio de las atribuciones que me confiere el Articulo 128, de la Constitucion de la
Republica Dominicana, dicto el siguiente:

REGLAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA
OCUPAR CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA DOMINICANA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
OBJETIVO DEL REGLAMENTO

ARTICULO 1. EI presente Reglamento tiene por objetivo establecer los principios, las
normas, los procedimientos técnicos y la metodologia que regiran la aplicacion del
Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal para ocupar cargos de Carrera
Administrativa General en la administracion publica dominicana.

PARRAFO: En todas aquellas disposiciones del presente Reglamento, que se refieren a la
ley, sin indicar su nimero, se entiende que se refiere a la Ley No. 41-08, de Funcién
Pablica.

AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 2. Las disposiciones, las normas y los procedimientos del presente
Reglamento son aplicables en la administracion publica central, en las entidades autbnomas
y descentralizadas, en los municipios y en los érganos constitucionales que correspondan.

EXCLUSIONES

ARTICULO 3.Quedan excluidas de la aplicacion de este Reglamento aquellas entidades y
servidores sefialados en el Articulo 2, de la Ley N0.41-08, de Funcion Puablica.

PRINCIPIOS RECTORES DEL SUBSISTEMA DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ARTICULO 4. El Subsistema de Reclutamiento y Seleccion estara regido por los
principios siguientes:

1. Principio de Meérito. El ingreso, la promocion y el ascenso dentro del Sistema de
Carrera Administrativa se debe fundamentar en los méritos personales, talentos
y virtudes de los candidatos, demostrados a través de diferentes medios de
comprobacion.

2. Principio de Transparencia. Garantiza a los ciudadanos, ciudadanas y
participantes el libre acceso a las informaciones relacionadas con la celebracion
de los concursos de oposicion para ocupar cargos de carrera administrativa.
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3. Principio de Publicidad. Obliga a las instituciones a difundir y a divulgar las
convocatorias para los concursos, por los diversos medios de comunicacion
masiva, para atraer aspirantes suficientes e idoneos a la administracion publica.

4.  Principio de Imparcialidad. Exige a los responsables de conducir y administrar
los concursos de oposicion a actuar con equidad, ecuanimidad, probidad y ética,
en el desarrollo de los mismos.

5. Principio de Legalidad. Se refiere a que las acciones realizadas en las distintas
fases y procedimientos técnicos de los concursos de oposicion estén apegados a
las normas y disposiciones legales vigentes sobre el tema.

6. Principio a la Economia. Implica ahorro de tiempo, de trabajo y de recursos,
debido a que los registros de elegibles resultantes de los concursos seran
provechosos y de utilidad para la administracion publica.

GLOSARIO DE TERMINOS

ARTICULO 5. Para los fines del presente Reglamento se han adoptado las siguientes
definiciones de términos:

1.  Ascenso: Movimiento de un servidor publico a un cargo que corresponde a un
grupo ocupacional de un nivel superior al que ocupa. Para ascender, los
servidores publicos de carrera tienen que participar en un concurso interno.

2. Aviso Publico: Esquema o formato que se realiza para dar a conocer la vacante
que exista en una institucion publica. Debe contener: identificacion de la
institucion, requisitos del puesto, beneficios, lugar, fecha y hora (tanto de inicio
como de cierre) en que se recibira la documentacion de los aspirantes.

3. Bases del Concurso: Documento técnico- juridico contentivo de las
condiciones legales y de los procedimientos que regulan la celebracion de un
CONCUrso.

4. Cargo Vacante: Cargo que ha sido declarado por la autoridad competente,
disponible para ocuparse, de acuerdo a la secuencia establecida, y que cuenta
con la debida prevision presupuestaria.

5. Cargo: Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por una
autoridad competente, que requiere el empleo de una persona durante una
jornada parcial o total de trabajo.

6. Cargos Comunes: Cargos que son sustancialmente similares en sus tareas,
deberes, responsabilidades, requisitos y demas caracteristicas, con igual
denominacién en las instituciones publicas, propios de la administracion general
del Estado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Cargos Tipicos: Cargos que tienen caracteristicas muy particulares en sus
tareas, deberes, responsabilidades y requisitos, los cuales son propios de las
areas sustantivas de cada institucion.

Competencia: Se refiere a un conjunto de caracteristicas observables y
desarrollables, en forma de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes de
las personas, que se expresan a través de comportamientos y acciones
especificos, cuya presencia potencializa el éxito de las personas en el trabajo
que realizan.

Concurso de Libre Competicion: Proceso en el cual se hace publica la
disponibilidad de una vacante, y los aspirantes a ocupar el cargo son sometidos a
evaluacion técnica, en igualdad de condiciones, en atenciébn a normas y
procedimientos establecidos.

Concurso Externo: Esta dirigido al mercado laboral para que participen los
ciudadanos, ciudadanas y aquellos servidores publicos que no pertenecen a la
carrera administrativa, interesados en ingresar al Sistema de Carrera
Administrativa, y que cumplan con los requisitos establecidos en los perfiles de
los cargos y en las bases de los concursos.

Concurso Interno: Esta dirigido a los servidores de carrera administrativa de
toda la administracién publica, que cumplan con el perfil del cargo vacante
objeto del concurso.

Convocatoria: Llamado que se hace por los medios de comunicacion para que
servidores publicos y ciudadanos interesados participen en los concursos de
oposicion de cargos vacantes.

Cuestionarios de Personalidad: Tienen como objetivo explorar los intereses, el
caracter y la afectividad de las personas. Tratan de medir a través de un
determinado numero de preguntas y afirmaciones referentes al comportamiento
del individuo, frente a circunstancias especificas, diversos factores que, en
teoria, forman la personalidad de los sujetos.

Derecho de Reclamacion: Es el derecho que tienen los concursantes que
aspiren a ocupar cargos de Carrera Administrativa General, de expresarse,
hacerse oir y ejercer los recursos administrativos que en su favor establecen las
normas vigentes; si entienden que sus legitimos intereses han sido lesionados
injustamente una vez finalizado el concurso.

Derecho de Reserva: El servidor publico perteneciente al Sistema de Carrera
Administrativa, que sea nombrado provisionalmente en un cargo como
consecuencia de un concurso publico o mediante una promocion, conservara sus
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

derechos en el cargo de procedencia, hasta que adquiera la titularidad en su
nuevo cargo. De no adquirirla, retornard a su cargo de procedencia.

Entrevista de Seleccion. Didlogo concertado entre el entrevistador/
entrevistado y un candidato/candidata, en donde el evaluador debe obtener las
informaciones y las mediciones relacionadas a la experiencia, las competencias
y las actitudes del candidato, en comparacion al perfil del cargo concursado.

Induccion: Proceso que procura que el nuevo empleado o empleada se
familiarice con su trabajo, con el ambiente, con las normas y las personas de la
organizacion.

Ingreso: Acto de incorporacion formal de un servidor a un cargo publico, de
manera provisional o definitiva.

Instructivo: Instrumento técnico que se utiliza para viabilizar la aplicacién de
una disposicion juridica, el cual detalla en su contenido la aplicacion de las
normas y los procedimientos.

Jurado de Concurso: Equipo de personas constituidos para examinar, verificar,
aprobar o dejar sin efecto los concursos celebrados en la administracion publica.

Periodo de Prueba: Periodo de tiempo determinado durante el cual una persona
gue ingresa a un cargo de carrera o un/a servidor/a de carrera que ha sido
promovido/a o ascendido/a, es sometido/a a un proceso de seguimiento,
entrenamiento y evaluacion para validar si tiene las competencias para
desempefiar con eficiencia las tareas y las responsabilidades del cargo.

Prueba: Actividad que se desarrolla en forma oral, escrita 0 mediante trabajo
practico, con el proposito de calificar o validar los conocimientos, las
cualidades, las aptitudes y las habilidades de los aspirantes admitidos a un
CONCUrso.

Pruebas de Conocimientos Generales: Estas pruebas pretenden medir de
forma directa los conocimientos adquiridos, capacidades y destrezas en la
realizacion de las tareas que implican el desarrollo del puesto.

Pruebas Psicoldgicas: Son instrumentos experimentales que tienen por objeto
medir o evaluar una caracteristica psicoldgica especifica, o los rasgos generales
de la personalidad de un individuo.

Pruebas Técnicas: Examen para demostrar la capacidad técnica y habilidades
requeridas para determinado cargo de trabajo.

Reclutamiento: Proceso de atraer aspirantes idoneos para participar en los
CONCUrsos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Personalidad
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217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Registro de Elegibles: Instrumento de anotacion y control de los candidatos y
las candidatas  participantes en los concursos, que han superado las
evaluaciones, las pruebas, y las entrevistas, y no son seleccionados, en una
primera oportunidad para ocupar los cargos vacantes.

Seleccion: Acto de escoger al candidato/candidata que haya obtenido la mayor
puntuacion en la sumatoria de cada una de las fases del proceso de evaluacion,
de acuerdo con las previsiones de la Ley No. 41-08, de Funcion Publica y el
presente Reglamento.

Solicitud de Revision: Verificacion que solicita el o la concursante sobre las
calificaciones obtenidas en una de las fases del concurso.

Suplencia: Es la situacion en la que un funcionario/funcionaria a o
servidor/servidora de carrera administrativa se encuentra ocupando de manera
transitoria las funciones de un cargo superior, por encontrarse su titular en
disfrute de licencia o en otra situacion administrativa similar.

Titularidad: Condicion adquirida por un servidor publico o servidora publica
mediante concurso de libre competicion o evaluacion interna que lo hace
merecedor por sus méritos de un nombramiento definitivo para ejercer un cargo
especifico de carrera administrativa.

Vacante: Cargo de carrera administrativa, que no tiene titular, como
consecuencia de las causas establecidas en la ley y sus reglamentos.

Vacante Temporal: Cargo que ha quedado desocupado porque el o la titular del
mismo tiene derecho a reserva por haber sido objeto de una promocion o un
ascenso, y en cuyo caso no puede ser cubierto de forma definitiva hasta que el o
la titular haya superado el periodo de prueba correspondiente.

DIRECCION Y ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ARTICULO 6. Los responsables de la Direccion y Administracion del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccion para ocupar cargos de Carrera Administrativa son los siguientes:

1)

2)
3)

4)
5)

El Ministerio de Administracion Publica y la Direccion de Reclutamiento y
Seleccién del MAP.

La méxima autoridad de la institucion.

Las oficinas de recursos humanos de las instituciones de la administracion
publica.

El supervisor del cargo vacante.

El jurado de los concursos publicos.



-39-

DEL MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULO 7. El Ministerio de Administracion Pablica (MAP) es la institucion
responsable de:

a)

b)

9)

h)

)

k)

Autorizar, monitorear, validar y auditar los concursos publicos para ocupar cargos
de carrera administrativa general, en coordinacion con las instituciones publicas.

Asesorar los procedimientos de concurso sobre las carreras especiales.

Mantener actualizada la normativa para los procesos de reclutamiento, evaluacion,
seleccion e induccion, y velar por la correcta aplicacion de los mismos en las
diferentes instituciones de la administracion publica.

Verificar y validar la documentacién que soporta la solicitud de apertura de
concursos, aprobar o rechazar los mismos.

Mantener un sistema de control de los concursos de la administracion publica para
nuevo ingreso 0 ascenso en cargos de carrera, mediante la asignacion de una
codificacion numérica secuencial y Unica para toda la administracion publica.

Validar que la seleccion de los miembros del Jurado para los concursos se haga
tomando en cuenta las normativas establecidas por la Ley No. 41- 08, y el presente
Reglamento.

Evaluar y aprobar los diferentes instrumentos y las técnicas para la evaluacion de
los candidatos en los concursos para cubrir vacantes en los cargos de carrera en la
administracion pablica.

Administrar y controlar los registros de elegibles de candidatos para desemperfiar
cargos de carrera.

Disefiar y/o aprobar las pruebas técnicas para la evaluacién de candidatos en los
concursos, cuando las oficinas de recursos humanos carezcan de técnicos
calificados para elaborarlas.

Evaluar y acreditar, en coordinacion con el INAP, los programas de capacitacion
para los cursos-concursos.

Formular, en coordinacion con el INAP, los criterios generales para el disefio de las
actividades de formacion y capacitacion indispensables en la induccién de los/las
servidores/as publicos/as de nuevo ingreso, promovidos/as y ascendidos/as en
cargos de carrera.
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I) Solicitar a la méxima autoridad de la institucion, con facultad legal para nombrar, la
emision tanto del nombramiento provisional como del nombramiento definitivo de
los candidatos seleccionados mediante concursos, previa validacion y constancia del
cumplimiento del procedimiento para ocupar un cargo clasificado de carrera
administrativa.

PARRAFO I: EI MAP acreditara la cualificacion de aquellas instituciones que considere
se encuentran en capacidad de administrar sus procesos de reclutamiento y seleccion para el
ascenso y/o ingreso a la carrera administrativa.

PARRAFO II: Para acreditarse, las instituciones publicas deberan cumplir los siguientes
requisitos: poseer planes estratégicos y operativos, estructura organizativa y manual de
cargos, aprobados por el MAP, oficina de recursos humanos estructuralmente organizada,
haber celebrado varios procesos de concursos publicos con la opinion favorable de las
auditorias realizadas.

PARRAFO I1I: EI MAP dictara los instructivos técnicos complementarios para la
aplicacién del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion para el ingreso a cargos de carrera
administrativa.

DE LA MAXIMA AUTORIDAD DE LA INSTITUCION

ARTICULO 8. La maxima autoridad de la institucion a que pertenece el cargo vacante es
responsable de los siguientes aspectos:

a) Aprobar la planificacion de recursos humanos, a partir del plan estratégico de la
institucion.

b) Asegurar que la estructura organizativa y el manual de cargos clasificados hayan
sido validados y aprobados por el Ministerio de Administracion Publica.

c) Aprobar el numero de plazas que corresponde a cada cargo, incluido en el
manual de cargos clasificados de la institucion.

d) Previa solicitud, declarar las vacantes en los cargos de carrera y aprobar y
autorizar a la oficina de recursos humanos a cubrir las mismas mediante la
realizacion de concurso publico.

e) Contactar el jurado para los concursos, en coordinacion con la oficina de
recursos humanos, siguiendo los lineamientos establecidos en el presente
Reglamento.

DE LAS OFICINAS DE RECURSOS HUMANOS DE LAS INSTITUCIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULO 9. La oficina de recursos humanos de la institucion es responsable de los
siguientes aspectos:
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d)

9)
h)

)

K)

Ejecutar, aplicar y asegurar el cumplimiento de las politicas, las normas y los
procedimientos establecidos por el MAP, relacionados con el Subsistema de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Coordinar, con todas las areas de la institucion, los procesos de actualizacion de
la estructura organizativa y el manual de cargos clasificados.

Administrar y coordinar los concursos y todas las fases y las actividades
involucradas en los procesos de reclutamiento, evaluacion, seleccion, induccion,
periodo de prueba y nombramiento de los/las servidores/as publicos/as en cargos
de carrera.

Elaborar y someter a la aprobacion de la maxima autoridad de la institucion, la
planificacién de recursos humanos, la cual debe reflejar las necesidades de
recursos humanos para el afio fiscal siguiente, y una calendarizacion de las
actividades.

Determinar la pertinencia de la requisicion de personal, antes de someter las
vacantes a la aprobacion de la maxima autoridad de la institucion.

Asegurar la actualizacion de los expedientes de los servidores y servidoras de
carrera de la institucion.

Solicitar al MAP la aprobacién para la apertura de concurso.

Elaborar las bases y el aviso del concurso y coordinar la publicacién del aviso
en los medios que corresponden.

Recibir y validar los expedientes de los aspirantes para los concursos.

Elaborar y aplicar, previa autorizacion del MAP, las pruebas tecnicas o de
conocimientos y las entrevistas por competencias.

Suministrar las informaciones requeridas por el jurado del concurso.
Comunicar a la Direccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal del

Ministerio de Administracion Publica, los resultados de las diferentes fases del
proceso para cubrir vacantes.

m) Solicitar al MAP, la validacion del proceso de concurso y el tramite del

n)

nombramiento provisional, en periodo de prueba, de los seleccionados.

Comunicar al MAP, los resultados del periodo de prueba y solicitar el tramite
del nombramiento definitivo de los servidores que superen el periodo de prueba.
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0) Coordinar con el INAP el proceso de induccion de los servidores en los cargos
de carrera administrativa.

PARRAFO I: Las oficinas de recursos humanos de las instituciones mantendran un
vinculo permanente con la Direccion de Reclutamiento y Seleccion del MAP, para fines de
aplicacién del Subsistema de Reclutamiento y Seleccidn, para el ascenso y/o ingreso a la
carrera administrativa.

PARRAFO II: A las oficinas de recursos humanos les corresponde disponer de personal
calificado y con las competencias adecuadas para desarrollar, de manera eficiente, los
procesos de reclutamiento y seleccion de las personas.

PARRAFO Il1: Las oficinas de recursos humanos deberan conformar un expediente con
los documentos generados en el desarrollo de los concursos. Estos documentos serén
requeridos por los técnicos del Ministerio de Administracion Publica, en los procesos de
auditorias a los concursos realizados.

DE LOS SUPERVISORES DE LOS CARGOS VACANTES

ARTICULO 10. El supervisor inmediato del cargo vacante concursado es responsable de
los siguientes aspectos:

a) Completar el formulario de requisicion de personal y enviarlo a la oficina de
recursos humanos, con las aprobaciones correspondientes que se indican en el
mismao.

b) Colaborar con la oficina de recursos humanos, en la revision de las bases del
CONCUrso.

c) Colaborar con la oficina de recursos humanos, en la elaboracién de las pruebas
técnicas o de conocimientos.

d) Asistir a las convocatorias del jurado de los concursos.

e) Coordinar el proceso de induccion especifica al cargo y al area de trabajo de los
servidores y las servidoras de nuevo ingreso, promovidos/as o ascendidos/as.

f) Realizar un acuerdo de desempefio con el candidato seleccionado, que cubra el
periodo probatorio del cargo.

g) Preparar y realizar la evaluacion del periodo de prueba, con el apoyo de la
oficina de recursos humanos, siguiendo el procedimiento que se define en la
guia, el reglamento y el instructivo de evaluacion del desempefio y promocion.

DE LOS JURADOS DE LOS CONCURSOS PUBLICOS

ARTICULO 11. Se establece la conformacion de un jurado ad hoc, en todas las
instituciones de la administracion publica, en ocasion de la realizacion de los concursos
publicos. El jurado ad hoc es el 6rgano colegiado responsable de velar porque el proceso de
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reclutamiento y seleccion de personal se realice con estricto apego a los principios, las
disposiciones y los procedimientos técnicos establecidos en las normas vigentes.

ARTICULO 12. El jurado del concurso es responsable de los siguientes aspectos:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Verificar que las bases y el aviso del concurso hayan sido elaboradas y que las
mismas contengan todas las informaciones que se indican en este Reglamento.

Validar que se haya realizado la publicacion del aviso publico del concurso,
utilizando los medios descritos en este Reglamento, de acuerdo a la modalidad
del concurso.

Verificar que cada candidato haya firmado el acuse de recibo de las bases del
concurso, al momento de la recepcion de su expediente, asi como el formulario
de comprobacion de requisitos.

Validar que la lista de control de recepcion de documentos se corresponda con
la relacion de expedientes de candidatos entregados por la oficina de recursos
humanos, la Direccion de Reclutamiento y Seleccion del MAP o la entidad
privada que organiza el concurso.

Verificar que en cada fase del proceso de evaluacion los instrumentos que se
empleen se correspondan con los definidos, de acuerdo al cargo concursado y
que estén incluidos en las bases del concurso.

Validar que las evaluaciones aplicadas a los candidatos y candidatas hayan sido
realizadas por un personal técnico y que las mismas se corresponden a lo
establecido por el MAP en las diferentes normativas.

Certificar mediante el levantamiento de acta de concurso, los resultados del
concurso y de los diferentes candidatos, en cada fase del proceso de evaluacion,
y entregarla a la oficina de recursos humanos, la Direccion de Reclutamiento y
Seleccion de Personal del MAP o la entidad privada que coordina el concurso.

Verificar las revisiones de calificacion y conocer las impugnaciones y las
reclamaciones de los candidatos y candidatas.

Declarar los concursos validos, desiertos o nulos, segun sea el caso.

Firmar el cuadro global de calificaciones, en cada fase del proceso, para fines
de publicacion de resultados.

ARTICULO 13. El jurado ad hoc de cada concurso estara conformado por cinco (5)
integrantes, de la forma que se describe a continuacién:

1)

El titular de la institucién o su representante o su suplente.
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2) EIl responsable de la oficina de recursos humanos o su representante o su
suplente.

3) El supervisor inmediato del area que tiene la vacante o su suplente.

4) Un representante de la Asociacién de Servidores Publicos, si la hubiere, o de la
sociedad civil o su suplente.

5) Un representante del Ministerio de Administracion Publica o su suplente.

ARTICULO 14. Cuando se trate de concursos para cubrir el mismo cargo o cargos
similares en varias instituciones, la designacion del jurado la realizard el Ministro de
Administracion Publica.

PARRAFO: El jurado estard conformado por siete (7) integrantes, de la forma que se
describe a continuacién:

1. Un miembro o su suplente del Ministerio de Administracion Publica, quien la
presidira.

2. Representantes o sus suplentes de las oficinas de recursos humanos de dos
instituciones que posean 0 proyecten vacantes en el cargo concursado,
seleccionados por el Ministerio de Administracion Pablica.

3. Un representante de la sociedad civil, designado por el o la titular del Ministerio de
Administracion Publica o su suplente

4. Un representante de la Asociacion de Servidores Publicos, si la hubiere, de
instituciones que no estén representadas por otros miembros del jurado o su suplente

5. Representantes o sus suplentes del area a la que pertenece el cargo en dos de las
instituciones que posean o0 proyecten vacantes en el cargo concursado.

ARTICULO 15. Corresponde al jurado estudiar y analizar todos los documentos y los
procesos técnicos desarrollados durante las fases del concurso, para verificar el
cumplimiento de las normas vigentes que lo rigen. Dicha labor se realizara en sesiones y se
validara mediante acta levantada y firmada por los integrantes del mismo, en cada una de
las fases de evaluacion y al final del proceso. Cada acta contendra anexo el cuadro global
de calificaciones, con los candidatos y las candidatas evaluados/as.El jurado no realizard
labores operativas en la planificacion y el desarrollo del concurso, sélo la de verificacion.

PARRAFO I: En caso excepcional, cuando un concurso se realice para una institucion, el
jurado podra sesionar con tres (3) integrantes, dentro de los cuales estaran: el supervisor o
la supervisora inmediato de la vacante, el encargado o la encargada de recursos humanos y
el o la representante del MAP, o sus respectivos suplentes. Para validar y firmar el acta
final del proceso, todos los integrantes del jurado deberan estar presentes.
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PARRAFO Il: En caso excepcional, cuando un concurso se realice para cubrir el mismo
cargo vacante en varias instituciones, el jurado podra sesionar con cuatro (4) integrantes,
entre los cuales estaran: el representante del MAP, el representante de la sociedad civil, el o
la representante de la Asociacion de Servidores Publicos, el o la encargado/a de recursos
humanos o sus respectivos suplentes. Al final del proceso, todos los integrantes del jurado
deberan estar presentes para firmar el acta.

PARRAFO IlI: Los integrantes del jurado y sus respectivos suplentes tendran titulacion
académica igual o superior a las exigidas en los cargos llamados a concursos publicos.

PARRAFO IV: Los integrantes del jurado y sus respectivos suplentes que forman parte de
la institucién a la que pertenece el cargo concursado, deberdn ocupar cargos que
correspondan a un grupo ocupacional de igual o mayor nivel al cargo concursado.

PARRAFO V: El jurado, en los casos que considere necesario, podra solicitar la
intervencion de un experto para realizar la validacién de las pruebas técnicas y/o de
conocimientos.

PARRAFO VI: El jurado ad hoc tendra sede en la institucion que convoca al concurso, y/o
en otro lugar acordado, cuando lo consideren necesario para el buen desarrollo del
concurso.

PARRAFO VII: El jurado debera tener un presidente y un secretario, con sus respectivos
suplentes; los integrantes decidirn quién serd el presidente.

PARRAFO VIII: Corresponde al presidente del jurado representar al érgano, recibir las
comunicaciones Yy peticiones que formulen al 6rgano, firmar las actas, conjuntamente con
los demas miembros y ejercer otras funciones inherentes a su condicion. En caso de
ausencia, sera sustituido por su suplente.

PARRAFO IX: Corresponde al representante de la oficina de recursos humanos, quien
fungira como secretario del jurado, efectuar la convocatoria de las sesiones, por mandato
del presidente y citar a los deméas miembros; preparar el despacho de los asuntos, redactar
actas de las sesiones. Su ausencia sera cubierta por su suplente. El personal técnico de
RR.HH debe colaborar en las convocatorias del jurado para las sesiones.

PARRAFO X: Corresponde a los demés integrantes del jurado recibir la convocatoria de
las sesiones con su orden del dia y participar en la verificacion del proceso y firmar el acta.

PARRAFO XI: Iniciada la fase de verificacion, los integrantes del jurado no se podréan
ausentar del proceso, a menos que hayan sido recusados por uno o varios candidatos.

PARRAFO XII: Los integrantes del jurado se deben inhibir del proceso cuando su
participacion en el mismo genere conflictos de intereses
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PARRAFO XIII: Ante la ausencia de uno de los integrantes titulares, ejercera las
funciones el suplente respectivo. Cuando se diera la ausencia del integrante miembro titular
y su suplente, la oficina de recursos humanos solicitara la designacion de un nuevo titular y
su suplente, a la instancia correspondiente.

PARRAFO XIV: El acta levantada y firmada por los integrantes del jurado en cada una de
las fases del proceso debe contener la fecha de inicio de la siguiente fase, la cual sera de
dos (2) dias laborables, contados a partir del vencimiento del plazo de respuesta de la
revision de calificaciones.

PARRAFO XV: Una vez levantada y firmada el acta de la Gltima fase del proceso,
establecida en las bases del concurso, el jurado procedera a dar por cerrado el concurso.

ARTICULO 16. Los candidatos y las candidatas en los concursos publicos podran
solicitar, mediante comunicacion al presidente del jurado, la recusacion de un integrante del
jurado, cuando aporte la documentacion que demuestre que la participacion de dicho
recusado sea perjudicial a sus legitimos derechos. El jurado, mediante acta, decidira en un
plazo de dos (2) dias laborales, la decision a tomar.

CAPITULO I
DEL INGRESO AL SISTEMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA GENERAL
Y DE LOS REQUISITOS GENERALES

ARTICULO 17. Los requisitos de ingreso a la Carrera Administrativa General para los
ciudadanos y las ciudadanas, ademas de los establecidos en el Articulo 33, de la Ley No.
41-08 de Funcion Pablica, son los siguientes:

1) Llenar los requisitos minimos sefialados para el cargo o clase de cargos.

2) Tener edad inferior a los cincuenta y cinco (55) afos.

3) No ser acreedor del beneficio de jubilacion o pension.

4) Demostrar mediante concurso de libre competicidon que posee la idoneidad
requerida en el cargo o clase de cargos.

5) Superar el ciclo de induccion obligatorio a cargo del Instituto Nacional de
Administracion Publica (INAP), y el de la institucion a la que pertenece.

6) Superar el periodo de prueba de hasta doce (12) meses, de conformidad con los
manuales de cargos.

ARTICULO 18. Los actuales servidores publicos que ocupan cargos del Sistema de
Carrera Administrativa, que hayan ingresado a la administracion publica, antes de la
promulgacion de la Ley No. 41-08, y que aun no tienen el estatus como servidores de
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carrera, serdn incorporados a la misma a través del proceso de evaluacion interna,
establecido en el Instructivo de Incorporacion de Servidores Publicos a la Carrera
Administrativa.

DE LOS CONCURSOS PUBLICOS

ARTICULO 19. Los concursos publicos son procesos en los cuales se hace publica la
disponibilidad de una vacante, y los aspirantes a ocupar el cargo son sometidos a
evaluacion técnica, en igualdad de condiciones, en atencion a las normas y los
procedimientos establecidos.

PARRAFO: La realizacion de los concursos tendrd al menos una de las finalidades
siguientes:

a) Cubrir plazas vacantes de forma inmediata.
b) Fortalecer el registro de elegibles.

ARTICULO 20. Las instituciones de la administracion pablica solicitaran autorizacion al
MAP para realizar los concursos publicos, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos, como: planificacion estratégica de RR.HH., estructura organizativa y de
cargos aprobados, prevision presupuestaria para cubrir cargos, entre otros requerimientos.

PARRAFO |: El Ministerio de Administracion Plblica, a través de la Direccion de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, dispondra de un plazo de tres (3) dias laborables, a
partir de la recepcion de la solicitud de apertura de concurso, para dar respuesta. Si la
Direccion de Reclutamiento y Seleccion del MAP no hace observaciones, o si las mismas
no se han producido en el plazo establecido, la oficina de recursos humanos de la
institucién procedera a solicitar la numeracién del concurso y dara apertura al mismo.

PARRAFO II: Los servidores y las servidoras de carrera administrativa, ciudadanos y
ciudadanas, servidores y servidoras publicos que no pertenezcan a ésta, tienen derecho a
participar en concursos para uno 0 mas cargos, siempre que cumplan los requisitos de los
cargos vacantes, las normas y las bases del concurso. Los integrantes del registro de
elegibles podrén optar por otros cargos sin menoscabo de los derechos adquiridos.

PARRAFO Il1: Los concursos para cubrir vacantes en cargos de carrera son administrados
en todas sus fases por la oficina de recursos humanos de cada institucion, con la asesoria y
acompafiamiento técnico del MAP.

PARRAFO IV: La Direccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal del MAP asumira
la administracion y la coordinacion de los concursos para cubrir vacantes de cargos en una
institucién cuando se presenten las siguientes situaciones:

1. Cuando no exista en la institucion la oficina de recursos humanos o cuando la
misma exista y no cuente con el personal calificado para realizar el concurso.



-48-

2. Cuando el cargo vacante concursado sea el responsable de la oficina de recursos
humanos.

PARRAFO V: Los cargos de carrera administrativa cuyos titulares conservan el derecho
de reserva de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 41-08, no podran ser declarados
vacantes, con el objetivo de ser concursados.

ARTICULO 21. Los concursos publicos para cubrir vacantes se celebraran en el siguiente
orden:

1) Concurso interno.
2) Concurso externo.

PARRAFO: El Ministerio de Administracion Pdblica aprobard a las instituciones la
realizacion de un concurso externo, obviando la modalidad de concurso interno cuando el
cargo vacante sea tipico (propio de la institucion), pertenezca al area sustantiva y que por su
nivel de complejidad, o el nimero de plazas, s6lo sea posible obtener candidatos fuera de la
administracion publica. En este caso, el aviso debe indicar la participacion en el mismo de
los servidores de carrera, como garantia de sus derechos.

ARTICULO 22. Con la finalidad de fortalecer el Sistema de Carrera Administrativa y
viabilizar oportunidades de crecimiento a los servidores publicos de carrera, las vacantes
que se presenten en los cargos o plazas de carrera seran cubiertas respetando siempre la
secuencia que se describe a continuacién. En caso de declararse desiertos o no completar el
numero requerido de cargos o plazas, se recurrira al mecanismo correspondiente:

a) Paso 1. Registro de Servidores de Carrera de Cargos Suprimidos
b) Paso 2. Promocion

c) Paso 3. Registro de elegibles internos

d) Paso 4. Concurso interno

e) Paso 5. Registro de elegibles externos

f) Paso 6. Concurso externo

DE LOS CONCURSOS INTERNOS PARA ASCENSOS DENTRO
DEL SISTEMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 23. Los concursos internos seran procesos dirigidos a los servidores de
carrera de toda la administracion publica que cumplan con el perfil del cargo vacante objeto
del concurso y los mismos serviran para ascender dentro del Sistema de Carrera
Administrativa.

PARRAFO I: Los servidores de carrera pueden optar por participar en un concurso interno
para ascenso, si cumplen los requisitos siguientes:

1) Ser titular de un cargo de carrera administrativa.
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2) Poseer los requerimientos del perfil del cargo vacante.

3) Haber obtenido en las dos (2) ultimas evaluaciones del desempefio como servidor de
carrera, calificaciones de bueno, muy bueno o excelente, si se utiliza la evaluacion
de desemperio por factores; y calificaciones de promedio, superior al promedio o
sobresaliente, si se aplica la evaluacion de desempefio por competencias.

4) No haber sido sancionado definitivamente en el altimo afio previo al concurso, con
falta calificada de segundo grado (certificacion expedida por RR.HH.)

PARRAFO II: El tiempo que empleen los servidores publicos y las servidoras publicas
para participar en concursos publicos, le serd computado como tiempo efectivamente
laborado, y no se tomara en cuenta para fines de control de asistencia. Si es norma de la
institucion dejar constancia por escrito de los permisos, ésto no afectara el historial de
asistencia de los mismos.

DE LOS CONCURSOS EXTERNOS PARA INGRESAR AL SISTEMA
DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 24. Los concursos externos seran procesos dirigidos al mercado laboral para
que participen los ciudadanos, las ciudadanas y aquellos servidores pablicos interesados en
ingresar al Sistema de Carrera Administrativa y que cumplan con los requisitos establecidos
en el perfil del cargo, en las bases del concurso y en el Articulo 17, del presente
Reglamento.

PARRAFO: Para incentivar el crecimiento dentro de la carrera administrativa, las oficinas
de recursos humanos deben procurar que los concursos externos se realicen para cubrir
vacantes de los cargos de menor nivel jerarquico.

DE LOS CURSOS-CONCURSOS

ARTICULO 25. Los concursos externos se podran ejecutar en la forma de curso-concurso,
y seran aplicables en aquellas instituciones que realizan actividades técnicas especializadas
que por su naturaleza no es posible obtener candidatos en el mercado y que requieren que
las personas participen en un proceso de capacitacion especializada, previo a ocupar el
cargo.

PARRAFO I|: La forma de curso-concurso se realizara para los cargos tipicos (propios de
las instituciones) de los grupos ocupacionales Il y IV, y los programas especiales de
capacitacion y formacion constituirdn y sustituiran los factores evaluados de conocimientos
técnicos, experiencia y entrevista por competencia.
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PARRAFO I1: La forma de curso-concurso se realizara cuando sea necesario ocupar diez
(10) o mas plazas vacantes y la duracion de los programas especiales de capacitacion y la
formacion nunca serd inferior a cincuenta (50) horas.

PARRAFO I11: Excepcionalmente, en la modalidad de curso-concurso, podran participar
indistintamente los servidores y las servidoras de carrera para ascender, servidores
publicos, servidoras publicas y ciudadanos (as) interesados en ingresar al Sistema de
Carrera Administrativa.

PARRAFO 1V: Cuando se realice la forma de curso-concurso se debe cumplir con las
condiciones siguientes:

1. El aviso y las bases del concurso especificaran de forma explicita la modalidad del
concurso.

2. La organizacion y la coordinacion del curso-concurso estard a cargo de la oficina de
recursos humanos.

3. La definicion, coordinacion y/o la ejecucion de los programas de desarrollo en los
cursos-concursos estaran supervisados por el Instituto Nacional de Administracion
Pablica (INAP) y/o por el Ministerio de Administracion Pablica.

4. Cuando la institucion contrate a una entidad especializada para la imparticion de
programas de desarrollo y capacitacion, la responsabilidad del INAP se
circunscribira a la validacion y la certificacion de los programas de desarrollo del
curso — concurso correspondiente.

5. Para garantizar que sus contenidos responden a los conocimientos técnicos que se
establecen en el perfil del cargo, los programas de formacion que sirven de base
para los cursos-concursos deben ser revisados y aprobados por el MAP y la oficina
de recursos humanos de la institucion. Para esto, debera enviar al MAP el contenido
tematico, material de apoyo, metodologia para desarrollar el programa; actividades
y técnicas de evaluacion en cada tema; entidad que impartird los programas y el
curriculum vitae de los facilitadores de los programas antes de iniciar el proceso de
evaluacion de los candidatos. EI MAP, en coordinacion con el INAP, evaluara el
contenido de los programas y certificara que los mismos se corresponden con las
fases del proceso de evaluacién que sustituye.

6. Cuando se trate de cargos especializados, el MAP vy la oficina de recursos humanos
de la institucion coordinaran para obtener el apoyo de un experto en la materia para
determinar la correspondencia de los programas de capacitacion con los requisitos
del cargo.

7. Para ingresar al curso-concurso, los candidatos deben cumplir con el perfil del
cargo, excepto la evaluacion de la experiencia que no se tomara en cuenta.
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8. Los candidatos en cursos—concursos deben asistir al menos el 90% de las horas de
capacitacion impartidas en los programas de formacion. EI INAP o la institucion
que ejecute los programas deberan llevar control de la asistencia al inicio y al final
de cada jornada de capacitacion.

9. Para aprobar el componente que representan los programas de capacitacion en los
cursos—concursos, los candidatos deberan alcanzar una calificacion minima de 70%
de la ponderacion total.

PARRAFO V: Previo al inicio del programa de desarrollo del curso-concurso, si la
cantidad de postulantes desborda el nimero de cupos establecidos previamente para el
curso-concurso, la institucién, en coordinacion con el MAP, aplicara pruebas técnicas y/o
de conocimientos generales relacionados con el Estado (administracion publica,
Constitucion, leyes del sector a que corresponda la institucién u otros medios), a los fines
de elegir los cupos disponibles para el curso-concurso. Para la seleccion se tomaran las
calificaciones mas altas hasta cubrir los cupos disponibles para el curso-concurso. Estas
informaciones deberan estar incluidas en las bases del curso-concurso.

DE LA PROGRAMACION DE LOS CONCURSOS

ARTICULO 26. EI MAP dispone que las instituciones de la administracion publica
planifiquen sus necesidades anuales de recursos humanos, y publiquen sus avisos de
concursos dos (2) veces al afio.

PARRAFO: El MAP podra autorizar a una institucion a realizar un concurso fuera de la
programacion ordinaria, cuando dicha entidad demuestre que la vacante del cargo le esta
generando un atraso en el logro de los objetivos especificados en su planificacion
estratégica institucional.

DE LAS CONVOCATORIAS Y PUBLICACION DE LOS CONCURSOS

ARTICULO 27. El prop6sito de las convocatorias y publicacion de los concursos es dar la
oportunidad de que se conozcan los cargos vacantes en las instituciones publicas y atraer a
todos los aspirantes que retnan los requisitos para ocuparlos.

ARTICULO 28. Los plazos establecidos en las convocatorias para la recepcion de
documentos se estableceran en el aviso de concurso y se computaran a partir del dia
siguiente a la publicacion de la misma vy finalizaran el ultimo dia sefialado, en funcion de
dias laborables y no se tomaran en cuenta sabados ni domingos, ni dias feriados.

ARTICULO 29. La convocatoria para concursos internos se debe publicar a través del
portal de concursos publicos, administrado por el MAP, circulares internas, circulares
externas enviadas a los ministerios e instituciones descentralizadas y autonomas, murales,
intranet, pagina web de la institucion. También se podrén utilizar, como un medio
complementario, las redes sociales digitales disponibles
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ARTICULO 30. La convocatoria para concursos externos se debe publicar en un
periédico de circulacion nacional. Ademéas se debe publicar en el portal de concursos
publicos administrado por el MAP, en la pagina web de la institucion. También se podran
utilizar, como un medio complementario, las redes sociales digitales disponibles, las bolsas
de empleos, etc.

ARTICULO 31. Una vez publicado el aviso, el concurso sélo podra ser cancelado
mediante la autorizacion del Ministerio de Administracion Publica.Cuando existan causas
que imposibiliten la realizacion del concurso, luego de la publicacion del aviso
correspondiente, la institucion remitird una comunicacion al MAP, indicando las causas que
motivan la solicitud de cancelacion.

DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 32. Los aspirantes a participar en los concursos publicos depositaran sus
documentos en las formas y en el lugar que se indican en el aviso de cada concurso,
siempre de acuerdo a las modalidades de concurso que se describe en el presente
Reglamento.

ARTICULO 33. Una vez publicado el aviso del concurso, la institucion que convoca debe
habilitar las facilidades y realizar las coordinaciones necesarias para la recepcion de los
expedientes y los documentos de los aspirantes.

ARTICULO 34. El plazo para la recepcion de documentos sera minimo tres (3) y maximo
cinco (5) dias laborables, el cual comprende el tiempo transcurrido entre la publicacion del
aviso del concurso y la fecha de cierre del periodo de recepcion indicada en las bases del
concurso.

ARTICULO 35. Las instituciones de la administracion publica no podran recibir
documentacidn ni solicitudes de personas interesadas para ocupar cargos de carrera fuera de
los plazos establecidos en las bases y el aviso del concurso. Cualquier documentacion que
se reciba fuera de estos plazos no tendra valor ni podra ser considerada en los concursos y
dara lugar a la nulidad del concurso.

ARTICULO 36. Los participantes que, al momento de depositar sus documentos, no
cumplan con los requisitos de la publicacién, recibiran copia del formulario comprobacion
de requisitos, el cual indicara la ausencia de la documentacion o requisito requerido, como
garantia a sus derechos de participar en el concurso. Este formulario debe ser firmado y
sellado por el responsable de la verificacion.

ARTICULO 37. Los participantes que consideren que cumplen con los requisitos del
cargo y que sus documentos no fueron admitidos al concurso, se podran dirigir a la
Direccion de Reclutamiento y Seleccion del MAP, con la copia firmada y sellada del
formulario de comprobacion de requisitos, dentro del plazo establecido para la recepcion de
documentos, a los fines de comprobar y validar o no, mediante comunicacién, su
participacion en el concurso.
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ARTICULO 38. Cuando hayan participantes que presenten limitaciones o discapacidades
fisicas, pero las mismas no les limitan para realizar el trabajo del cargo concursado, la
oficina de recursos humanos o la Direccion de Reclutamiento y Seleccion del MAP, segln
sea el caso, debera hacer los arreglos y las adaptaciones necesarias para asegurar que
personas con discapacidades puedan participar en igualdad de oportunidades en las
diferentes actividades del proceso de evaluacion. Al efecto, el funcionario que haga la
recepcion de los documentos deberd registrar tal situacion.

ARTICULO 39. Para un mayor control de la recepcion de documentos, a los expedientes
recibidos se les asignara una numeracion secuencial por orden de recepcion, la cual se
conformara de la combinacién del numero de concurso para la administracion pablica y el
orden de recepcion.

DE LAS BASES DE LOS CONCURSOS

ARTICULO 40. Las bases de los concursos es el documento técnico- juridico contentivo
de las condiciones legales y los procedimientos que regulan la celebracion de un concurso
tanto interno como externo. Se deben entregar a los candidatos por escrito, luego de
verificar que la documentacién entregada satisface los requisitos definidos en el aviso de
concurso, e incluira el perfil requerido para el cargo vacante, las fases que contiene el
concurso, las puntuaciones asignadas a cada fase y los derechos y deberes de los aspirantes
a ocupar cargos de carrera administrativa.

PARRAFO: Cuando se trate de concursos para cubrir vacantes del mismo cargo en varias
instituciones, las bases del concurso seran elaboradas por la Direccidén de Reclutamiento y
Seleccion del MAP, a partir de las informaciones suministradas en las bases de concursos
enviadas por las oficinas de recursos humanos de las diferentes instituciones.

DE LAS FASES DE EVALUACION Y SELECCION

ARTICULO 41. Las fases de evaluacion y seleccion para identificar, de la manera mas
objetiva posible, los conocimientos y las competencias de los aspirantes a ocupar cargos de
carrera administrativa, que podrian ser aplicadas en los procesos de concursos, son las
siguientes:

1) Aplicacion de pruebas generales de conocimientos o técnicas.
2) Evaluacion del desempefio.

3) Experiencia requerida en el area.

4) Aplicacion de pruebas psicoldgicas.

5) Entrevistas de seleccion por competencias.

6) Se podran utilizar otros medios fehacientes de comprobacién de meéritos,
previamente autorizados por el MAP.
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PARRAFO I: Los instrumentos empleados para la evaluacion en el proceso de seleccion
deben garantizar la uniformidad, validez y confiabilidad en su administracion, correccion e
interpretacion. Cuando se empleen pruebas psicoldgicas, la interpretacion de las mismas
debe ser efectuada por un profesional de la psicologia.

PARRAFO II: Las pruebas técnicas podran ser de dos tipos:

1) Pruebas de Conocimiento Tedrico. Es una evaluacion de los conocimientos que
poseen los candidatos y las candidatas relacionados al cargo. Se aplican de forma
escrita y objetiva y los candidatos y las candidatas deberan mostrar el nivel de
dominio sobre los aspectos planteados.

2) Pruebas Practicas. Es una evaluacion practica donde los candidatos y las
candidatas son sometidos a una demostracion de sus conocimientos en la practica,
mediante la realizacion del trabajo real del cargo concursado o actividades, que
permitan la simulacién del mismo.

PARRAFO I11: Cuando se apliquen los dos tipos de pruebas técnicas, se otorgara una
ponderacién de 40% a la prueba de conocimiento tedrico y 60% a la prueba préctica.

PARRAFO IV: Cuando se apliquen las evaluaciones de manera combinada, esta situacion
se deberd indicar en las bases del concurso. Y ambas pruebas son excluyentes si el
candidato no supera el 70% del valor de cada una.

PARRAFO V: Cuando se apliquen pruebas préacticas para la evaluacion técnica, se podran
emplear los siguientes tipos de ejercicios:

a) Realizacion del Trabajo Real. Los candidatos y las candidatas en el concurso
tienen que realizar algunas de las tareas que comprende el trabajo que se hace en
el cargo concursado.

b) Simulacién del Trabajo. Los candidatos y las candidatas realizan tareas que
simulan el trabajo que se hace en el cargo concursado.

c) Juego de Roles y Grupos de Discusion. Los candidatos y las candidatas son
sometidos a ejercicios de juego de roles para observar cdmo se desempefian en
los roles asignados, los cuales se corresponden con determinadas actividades del
cargo concursado.

d) Ejercicios de Analisis. Los candidatos y las candidatas deben proponer
soluciones a situaciones especificas que se podran presentar en el trabajo que
realiza el cargo, a partir de planteamientos de hechos y de datos suministrados
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PARRAFO VI: Las oficinas de recursos humanos podran solicitar apoyo a la Direccion de
Reclutamiento y Seleccion del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), para la
aplicacion de las pruebas técnicas.

ACREDITACION DE COMPETENCIAS

ARTICULO 42. El Ministerio de Administracion Publica podra reconocer a instituciones
publicas o privadas, la facultad de certificar conocimientos, competencias o habilidades
especificas, que posean los candidatos en determinados concursos.

PARRAFO I: Las oficinas de recursos humanos, con el apoyo del MAP y el INAP, podréan
identificar entidades acreditadoras para que certifiguen los conocimientos y las
competencias técnicas, a servidores publicos o candidatos externos.

PARRAFO II: Cuando un candidato o una candidata en un concurso posea competencias
y/o conocimientos técnicos certificados, no sera necesaria la evaluacion de los mismos.

PARRAFO I11: La certificacion de competencias y conocimientos técnicos se llevara a
cabo sobre la base de los siguientes mecanismos:

a) Programas de Capacitacion. Cuando los candidatos hayan aprobado programas de
capacitacion, disefiados especificamente para el cargo correspondiente por el
Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), que estén orientados de forma
expresa a desarrollar los conocimientos y las competencias del cargo concursado,
siempre que estos programas incluyan aspectos tedricos y practicos.

b) Certificaciones de Instituciones Acreditadas o Reconocidas. Cuando los
candidatos posean certificaciones de instituciones que se dedican a la formacion
especializada en el area de referencia, previamente reconocidas por el MAP vy el
INAP.

PARRAFO IV: La puntuacion asignada a las competencias y a los conocimientos técnicos
certificados, no excederan en ningun caso el 90% del renglén. En caso que el candidato
entienda que merece una puntuacién mayor a la asignada podra optar por someterse a la
evaluacion correspondiente.

DE LA PONDERACION DE LAS FASES DE SELECCION

ARTICULO 43. Las fases de seleccion seran ponderadas segin el tipo de concurso,
interno o externo, y por grupos ocupacionales, de la manera siguiente:
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a) Concursos Internos

Fases Ponderacion
Evaluacion del desempefio 10% a 20 %
Prueba técnica y/o de conocimiento 50% a 70%
Entrevista 20% a 30%

b) Concursos Externos

Fases Ponderacion
Prueba técnica y/o de conocimiento 60%a70%
Certificaciones de experiencia 5%al0%
Entrevista 20% a 30%
Pruebas psicologicas Excluyente

¢) Cursos-Concursos

Fases

Ponderacién

Pruebas técnicas y/o de conocimientos generales
relacionados con el Estado (administracion

publica, Constitucion, leyes del sector a que 20%
corresponda la institucion u otros medios), a los

fines de elegir los cupos disponibles para el

CUrso-concurso.

Programa de Desarrollo del curso-concurso 80%
Pruebas psicologicas Excluyente

PARRAFO I: Cuando los aspirantes al curso-concurso sean iguales o menores, a los cupos

disponibles en el curso, el total de la ponderacion de la fase sera de 100 %.

PARRAFO II: EI MAP definira en un instructivo las ponderaciones y/o valoraciones
correspondientes a los grupos ocupacionales, y los instrumentos de evaluacion que se

utilizarian en el proceso.

PARRAFO Il1: Los candidatos y las candidatas deberan superar cada fase de evaluacion
con el 70% de su valor para continuar en el proceso de seleccidn y pasar a la siguiente fase.

PARRAFO IV: Los candidatos y las candidatas seran excluidos de las fases de evaluacion,

en un concurso de libre competicion, si se presentan las siguientes condiciones:

a) Que obtenga una calificacion inferior al 70%, en cualquiera de las fases del proceso

de evaluacion.

b) Que se descubra un intento de fraude, soborno o trafico de influencia por parte, que

no involucre a los demas.
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c) La inasistencia a una de las fases del proceso de evaluacion.

PARRAFO V: Las pruebas psicoldgicas no tendran valor en puntos, pero si podran
discriminar si los resultados obtenidos por el evaluado no se corresponde con el perfil del
puesto.

DE LAS NORMAS PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS

ARTICULO 44. Los candidatos y candidatas con las mas altas calificaciones obtenidas en
los concursos son los Ilamados a ocupar las plazas disponibles de los cargos vacantes y los
demas participantes ocuparan las primeras posiciones en el registro de elegibles.

PARRAFO |: Cuando en un concurso se presente un caso de empate entre dos 0 mas
candidatos con la misma puntuacion, el jurado analizara los resultados de éstos y
seleccionara al candidato que haya obtenido la mejor calificacién en la prueba técnica. Si
persiste el empate se considerara la mejor calificacion de la entrevista.

PARRAFO II: La institucion tiene la opcion de someter a una evaluacion médica, de
acuerdo al cargo que ocuparan, a los candidatos que hayan resultado seleccionados, para
determinar su estado general de salud. Este procedimiento serd econdmicamente cubierto
en su totalidad por la institucion. La evaluacion médica se debe realizar dentro de los
primeros treinta (30) dias del periodo probatorio.

INFORMACION, COMUNICACION Y PUBLICACION DE LOS
RESULTADOS DEL CONCURSO

ARTICULO 45. Los candidatos y las candidatas en los concursos de libre competicion
tienen derecho a ser informados del resultado de su evaluacién, en cada una de las fases del
concurso.

PARRAFO I: Siempre que termine una fase del proceso de evaluacion, el personal técnico
que interviene en el concurso entregara a la oficina de recursos humanos los documentos y
los formularios que se generen, quien a su vez, los presentara al jurado del concurso para su
validacion o no. El jurado del concurso entregard el acta y el cuadro global de
calificaciones correspondiente a cada fase de evaluacion, a la oficina de recursos humanos
y/o la Direccién de Reclutamiento y Seleccion del MAP, segln sea el caso, para fines de
publicacién y autorizacion para iniciar la siguiente fase del proceso.

PARRAFO II: La oficina de recursos humanos y/o la Direccion de Reclutamiento y
Seleccion del MAP, segln sea el caso, publicara los resultados de cada fase del concurso
inmediatamente reciba las actas de parte del jurado.
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PARRAFO Ill: La oficina de recursos humanos y/o la Direccion de Reclutamiento y
Seleccion del MAP, segln sea el caso, incluird en las bases del concurso, los medios en que
seran publicados los resultados de las evaluaciones aplicadas a los candidatos en cada fase,
asi como cualquier otra informacidn que sea de interés o que afecte a los candidatos.

PARRAFO IV: La oficina de recursos humanos y/o la Direccion de Reclutamiento y
Seleccion del MAP, segln sea el caso, comunicara por escrito a los candidatos participantes
en los concursos, tanto internos como externos, los resultados finales alcanzados, y les
indicara su situacion, y los alcances que la misma conlleva. Esta comunicacion tendra lugar
dentro de los cinco (5) dias laborables siguientes al cierre del concurso.

PARRAFO V: La documentacion e informaciones proporcionadas por los candidatos y las
candidatas tienen el caracter de declaracion jurada y toda omision o falsedad de los datos
sera considerada como fraude.

PARRAFO VI: La informacion suministrada por los candidatos, las candidatas, y los
resultados de las evaluaciones practicadas es confidencial y s6lo podra ser suministrada de
forma individual durante el concurso al propio candidato, cuando finalice su participacion
en el concurso.

PARRAFO VII: Para asegurar la confidencialidad de las evaluaciones, durante las
diferentes actividades de proceso de evaluacion, los candidatos y las candidatas se
identificaran por el nimero o cddigo asignado a su expediente en las bases del concurso y
la lista de control de recepcion de documento.

DE LOS REGISTROS DE ELEGIBLES

ARTICULO 46. Los ciudadanos y las ciudadanas o servidores publicos y servidoras
publicas de carrera administrativa que hayan participado y superado la puntuacién minima
establecida en las bases del concurso, y que no fueron seleccionados para el cargo,
formardn el registro de elegibles, en orden descendente, de acuerdo a la calificacion
obtenida en el proceso.

PARRAFO I: El registro de elegibles se conformara de acuerdo a la modalidad de los
concursos, como se indica a continuacion:

a) Registro Interno de Elegibles: Conformado por los servidores y las servidoras de
carrera de la administracion pablica que han superado las evaluaciones en concursos
internos para un cargo especifico o cargos de la misma naturaleza y no han sido
seleccionados para ocupar los cargos concursados.

b) Registro Externo de Elegibles: Conformado por las personas que hayan superado
las evaluaciones en los concursos externos para un cargo especifico o cargos de la
misma naturaleza y no han sido seleccionados para ocupar los cargos concursados.
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PARRAFO II: Los registros de elegibles se utilizaran para cubrir vacantes en los mimos
cargos o en cargos de la misma naturaleza en los que hayan concursado los candidatos

PARRAFO I11: En caso que el o los titulares designados en los cargos concursados no
hubieren tomado posesion de los mismos, dentro del plazo de (15) dias, contados a partir de
la fecha de la notificacion de su designacién, o que la persona designada para llenar la
vacante del cargo concursado no haya superado el periodo probatorio o se hubiere
extinguido su relacién de empleo por cualquier causa prevista en la Ley No. 41-08, se
debera designar el elegible que siga en el orden de puntuacion resultante en el concurso de
oposicion correspondiente, en un plazo no mayor de quince (15) dias, a partir de la fecha
que se genero la vacante.

PARRAFO 1V: Si por una causa de fuerza mayor o de enfermedad debidamente
comprobada, el titular designado en el cargo concursado o el candidato seleccionado
desde el registro de elegibles no pudieran tomar posesion dentro del plazo establecido,
permaneceran en su posicion dentro del registro.

PARRAFO V: Cuando se le oferte al candidato un cargo, con condiciones inferiores al
cargo concursado, y éste no acepte ocupar el mismo, éste permanecerda en su posicion
dentro del registro.

PARRAFO VI: Cuando se le oferte al candidato un cargo, con las mismas o mejores
condiciones del cargo concursado, y éste no acepte ocupar el mismo, sera excluido del
registro de elegibles.

PARRAFO VII: Cuando el candidato o la candidata seleccionado para cubrir la vacante
provenga del registro de elegibles, debera ser excluido/a inmediatamente por parte de la
Direccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal del MAP, para que el mismo se
mantenga actualizado.

ARTICULO 47. El uso del registro de elegibles es obligatorio para la institucion que
realizé el concurso. Opcionalmente, otras instituciones publicas podrian utilizar los
registros de elegibles de otras instituciones que hayan realizados concursos para los mismos
cargos o cargos similares que éstas requieran.

ARTICULO 48. EI MAP llevara registro y control de los registros de elegibles de todos
los concursos de libre competicion, realizados en la administracion publica para ocupar
cargos de carrera administrativa, con el objetivo de monitorear el uso eficiente y oportuno
de los mismos y tener un banco de candidatos para ofertarlos al sector publico.

PARRAFO I: Los registros de elegibles que resulten de los concursos publicos realizados
en las instituciones, tanto para el ingreso como para ascensos en la carrera administrativa,
seran remitidos al MAP, en un plazo de cinco (5) dias después de cerrado el proceso de
CONCUrso.
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PARRAFO II: Los registros de elegibles tendran una vigencia maxima de dieciocho (18)
meses.

DE LOS CONCURSOS DECLARADOS DESIERTOS

ARTICULO 49. Un concurso, independientemente de su modalidad, serd declarado
desierto por las razones siguientes:

a) Si vencido el plazo de presentacion de documentos establecido en el aviso
publico de llamado a concurso ningun servidor o ciudadano se ha interesado en
postular.

b)  Si ninguno de los candidatos participantes obtiene las puntuaciones minimas
establecidas.

c) Si, por cualquier circunstancia, los candidatos incluidos en el proceso, en
cualquier fase de seleccion o evaluacion, no se interesan en continuar el proceso.

DE LOS CONCURSOS DECLARADOS NULQOS

ARTICULO 50. Un concurso, independientemente de su modalidad, sera declarado nulo
en los casos siguientes:

a) Si se comprueba, previa investigacion por reclamacion de algun participante, o
por auditoria realizada por el organo rector, la violacion a las normas
establecidas por las disposiciones legales y las bases del concurso.

b)  Si el jurado determina, comprueba y declara la violacion a las normas y a los
procedimientos establecidos por la oficina de recursos humanos.

PARRAFO: Todo concurso que haya sido declarado nulo o desierto debera ser publicado
por los mismos medios que se utilizaron para la publicacion del aviso publico del llamado a
CONCUrso.

CAPITULO 11l
DE LOS MECANISMOS DE RECLAMACION

ARTICULO 51. Los ciudadanos que participen en concursos, para ocupar cargos de
carrera administrativa, que entiendan que sus legitimos intereses han sido lesionados,
tendran derecho a interponer los recursos administrativos sefialados en la ley.

ARTICULO 52. El recurso de reconsideracion se debera interponer por escrito ante el
presidente del jurado del concurso, 6rgano administrativo que ha producido la decisién
considerada injusta, indicando especificamente el derecho objeto de la violacion.
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ARTICULO 53. El recurso jerarquico se debera ejercer por escrito ante la méaxima
autoridad de la institucion que Ilamé a concurso, después de haberse agotado el recurso de
Reconsideracion.

ARTICULO 54. Los candidatos podran ejercer sus derechos de reclamacion, una vez
concluido el proceso de concurso publico, el cual termina cuando se publiquen los
resultados finales del mismo.

ARTICULO 55. Los candidatos en el concurso podran solicitar por escrito al presidente
del jurado, la revision de sus calificaciones, dentro del plazo de dos (2) dias laborables, a
partir de la publicacién de las calificaciones.

PARRAFO: Las solicitudes de revision realizadas al jurado no forman parte de los
recursos definidos por la ley, sino que constituyen mecanismos de retroinformacion a los
candidatos

ARTICULO 56. El jurado, en coordinacion con la oficina de recursos humanos y/o la
Direccion de Reclutamiento y Seleccion del Personal del MAP, segun sea el caso,
dispondré de un plazo de dos (2) dias laborables para atender las solicitudes de revision de
los candidatos.

CAPITULO IV
DE LOS TIPOS DE NOMBRAMIENTOS PARA CARGOS
DE CARRERA ADMINISTRATIVA

LOS NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES EN PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 57. La persona designada para ocupar un cargo de carrera administrativa, ya
sea como consecuencia de una promocion, o por haber sido seleccionada a partir de su
participacién en un concurso publico, sera objeto de un nombramiento provisional en
periodo de prueba, con una duracion maxima de hasta doce (12) meses, de acuerdo al perfil
del cargo, para demostrar su idoneidad y adaptacion al mismo.

PARRAFO I: Una vez cerrado un concurso publico, la Direccién de Reclutamiento y
Seleccion del Ministerio de Administracion Puablica, en un plazo de cinco (5) dias
laborables, remitira la documentacién del proceso a la Direccion de Sistemas de Carrera del
MAP, para que tramite y expida el nombramiento provisional en periodo de prueba de los
candidatos ganadores del concurso, de acuerdo al procedimiento que se establezca a esos
fines.

PARRAFO II: El Ministerio de Administracion Pablica procedera, mediante resolucion, a
nombrar provisionalmente al ganador del concurso. Este nombramiento se debe emitir para
su efectividad antes del dia primero (1) del mes siguiente de haber recibido la
documentacion, para ser incluido en la némina de la institucion.
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PARRAFO I11: Durante el periodo de prueba los servidores y las servidoras recibiran
instrucciones, orientacion, direccion y supervisién continua por parte de su supervisor
inmediato, con el objetivo de proporcionarles retroinformacion y apoyo para establecer
previamente, en conjunto, un acuerdo de desempefio con metas y/o resultados a obtener en
dicho periodo.

PARRAFO IV: Al servidor publico o servidora publica en periodo de prueba le sera
evaluado su desempefio por el supervisor inmediato para determinar su permanencia 0 no
en el cargo.Se dispone de un plazo de quince (15) dias antes del vencimiento del periodo de
prueba, para que la oficina de recursos humanos instruya al supervisor inmediato del
mismo, para que realice la evaluacion del desempefio del servidor en periodo de prueba,
antes de finalizar dicho periodo.

PARRAFO V: Cuando por causas de fuerza mayor, enfermedad debidamente comprobada,
o licencia pre y post natal, sea interrumpido el periodo probatorio, vencido el tiempo de
interrupcidn, se continuara el periodo hasta completar el mismo para evaluar el desempefio
del servidor o servidora.

PARRAFO VI: El periodo de prueba sera evaluado del modo en que se establezca en el
subsistema de evaluacion del desempefio. Y para superar dicho periodo, el servidor o la
servidora de nuevo ingreso, promovido o ascendido, debera alcanzar una calificacion de
bueno a excelente, si se utiliza la evaluacion de desempefio por factores, y calificaciones de
promedio a sobresaliente, si se aplica la evaluacion de desempefio basada en resultados,
competencias y régimen ético y disciplinario.

PARRAFO VII: Seran causas de extincion del nombramiento provisional en periodo de
prueba, en un cargo de carrera, las siguientes situaciones:

a) Cometer una falta de tercer (3er.) grado, establecida en la Ley No. 41-08, de Funcién
Publica.

b) Obtener calificacion insatisfactoria en la evaluacion del desempefio del periodo
probatorio.

c) Lasupresion del cargo o plazas del mismo.

PARRAFO VIII: Al servidor de carrera administrativa, seleccionado de un concurso
interno para ascenso 0 por promocion, y nombrado de manera provisional, cuyo periodo de
prueba sea considerado insatisfactorio o por debajo de la calificacion minima requerida, en
relacion a la evaluacion del desempefio de dicho periodo, se le revocara su nombramiento
provisional, y procederd a ocupar nueva vez el cargo en el cual tiene la titularidad, siempre
que la causa haya sido distinta a una violacién del régimen ético y disciplinario, calificada
de tercer (3er.) grado.
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PARRAFO 1X: Al servidor puablico o servidora publica seleccionado de un concurso
externo, nombrado provisionalmente, que no haya superado el periodo de prueba ni la
induccién obligatoria, se le revocara el nombramiento provisional y sera separado del
servicio publico.

PARRAFO X: La extincion del nombramiento provisional en periodo de prueba, en un
cargo de carrera administrativa, se podra producir en cualquier momento luego de
transcurrido el 50% del tiempo establecido, cuando el periodo probatorio sea de 6 a 9
meses. Y transcurrido el 25% del tiempo establecido, cuando el periodo probatorio sea mas
de 10 meses; y se basard siempre en los resultados de la evaluacion del acuerdo de
desempefio establecido en dicho periodo; o cuando se demuestre la violacion del régimen
ético y disciplinario, calificado de tercer (3er.) grado.

ARTICULO 58.- El servidor publico o la servidora publica de carrera y el servidor o la
servidora de nuevo ingreso, mientras permanezca en el periodo de prueba no podra
participar en otro concurso, ni ser designado en comision de servicio, ni ser designado en
programas de capacitacion pagados por la institucion, que no estén relacionados con el
puesto que desempefia de manera provisional.

PARRAFO: El servidor publico o la servidora pulblica de carrera promovido/a o
ascendido/a, mientras permanezca en el periodo de prueba, conservara todos los derechos y
las prerrogativas que corresponden al cargo de procedencia del cual es titular.

DEL PROCESO DE INDUCCION

ARTICULO 59. La induccion tiene como objetivo principal brindar a los servidores
publicos de nuevo ingreso y a los servidores de carrera administrativa que han sido
promovidos o ascendidos, una efectiva orientacion general sobre las funciones que
desempefiard, los fines de la institucion y del Estado. La orientacion debe perseguir
estimular a los empleados para que se puedan integrar sin obstaculos al equipo de trabajo
de la institucion.

PARRAFO: El proceso de induccion es obligatorio para todo servidor plblico de nuevo
ingreso, y para todos aquellos servidores promovidos o ascendidos que no la hayan
recibido.

ARTICULO 60. El servidor publico en periodo de prueba sera sometido a un proceso de
induccidn, el cual constara de tres (3) etapas:

a) 1lra. Etapa: Proceso de induccion interna o induccion a la institucion.
b) 2da. Etapa: Proceso de induccion especifica al cargo y al area de trabajo.
c) 3ra. Etapa: Proceso de induccion externa o induccion a la administracién pablica.

PARRAFO I: El proceso de induccion interna o induccion a la institucion sera efectuado
por la oficina de recursos humanos de los 6rganos y las entidades de la administracion
publica y por el supervisor inmediato del nuevo servidor.
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PARRAFO II: Para asegurar la uniformidad del proceso de induccion institucional, la
oficina de recursos humanos preparara un manual de induccién y una presentacion que sera
entregado y presentado, respectivamente, a todo servidor de nuevo ingreso a la carrera
administrativa.

PARRAFO Il1I: La oficina de recursos humanos realizara el proceso de induccion a la
institucion dentro de los tres (3) primeros dias, a partir del ingreso del nuevo servidor de
carrera, y donde se le dara a conocer:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

Fines y propositos de la institucion.

Atribuciones y competencias de la institucion.

La cultura institucional (historia, mision, vision y valores).

Las politicas, normas y procedimientos de trabajo.

Estrategias y planes a corto y largo plazo.

Beneficios y compensaciones.

Reglamento interno.

Estructura interna - niveles jerarquicos.

Entrega del manual de induccion.

Entrega de documento e identificacion institucional del servidor.

PARRAFO IV: El supervisor inmediato es responsable de coordinar el proceso de
induccién especifica al cargo y al area de trabajo de los servidores de nuevo ingreso,
promovidos o ascendidos Dicha induccion se realizara dentro de los primeros cinco (5)
dias, a partir de la designacion del servidor, donde se le dara a conocer:

a) Descripcidn del cargo.

b) Fines y propositos del area.

c) Funciones y estructura organizativa y funcionarios del area.

d) Resultados que se esperan del trabajo.

e) Condiciones en que se desarrollara el trabajo.

f) Procedimientos que impactan el trabajo del cargo y del area.

g) Horario de trabajo.

h) Condiciones especiales de trabajo del area.

PARRAFO V: El proceso de induccion externa o induccion a la administracion publica
sera efectuado por el Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), en coordinacion
con las oficinas de recursos humanos de las instituciones.
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PARRAFO VI: Las oficinas de recursos humanos coordinaran el proceso de induccion a la
administracion puablica, con el INAP, para que el mismo se realice dentro de los primeros
treinta (30) dias a partir de la designacién del servidor, y donde se le dara a conocer:

a) La administracion publica.

b) Ley No. 41-08, de Funcion Pablica y sus Reglamentos de Aplicacion.
c) Los deberes, derechos y régimen disciplinario.

d) Atencion al ciudadano y calidad en el servicio.

PARRAFO VII: Una vez concluida cada una de las etapas del proceso de induccion, los
responsables por el seguimiento de las mismas expedirdn una comunicacion que certifique
que el servidor ha completado de forma satisfactoria o no el proceso de induccién.

PARRAFO VIII: El servidor plblico de nuevo ingreso sujeto a nombramiento provisional
en periodo de prueba debera superar el proceso de induccion impartido por la institucion
(induccion interna) y la induccion impartida por el INAP (induccion externa), previo a su
nombramiento definitivo como servidor de carrera administrativa.

PARRAFO IX: El servidor pablico de carrera administrativa que haya sido seleccionado
de un concurso, durante su periodo probatorio deberd superar el proceso de induccion
impartido por la institucion, referente al area y al cargo (induccion interna), previo a su
nombramiento definitivo como servidor de carrera administrativa en el nuevo cargo.

PARRAFO X: Para asegurar que todos los servidores de carrera de la institucion hayan
realizado las tres (3) etapas del proceso de induccion, la oficina de recursos humanos
verificard que en el expediente del servidor se encuentren las tres (3) certificaciones
correspondientes. Sin estas certificaciones, el MAP no validara el nombramiento definitivo
del servidor en el cargo de carrera administrativa.

DE LOS NOMBRAMIENTOS DEFINITIVOS DE CARRERA

ARTICULO 61. Al servidor nombrado de manera provisional y que haya superado la
evaluacion del desempefio correspondiente al periodo de prueba, obteniendo una
calificacion del 75% o mas, y después de haber realizado la induccién obligatoria de
manera satisfactoria, le asiste el derecho de ser el titular del cargo concursado y debe ser
nombrado definitivamente como servidor publico de carrera administrativa.

PARRAFO I: Le corresponde al Ministerio de Administracion Pdblica, a través de la
Direccion de Sistemas de Carreras, tramitar ante la maxima autoridad de la institucion, con
facultad legal para nombrar, la emision de los nombramientos definitivos de carrera, de
acuerdo al procedimiento que se establezca a esos fines.
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PARRAFO II: La méaxima autoridad de la institucion con facultad legal para nombrar que
no cumpla con la obligacién que le impone el parrafo anterior, incurrird en un
incumplimiento y violacion a las normas y respondera patrimonialmente por los dafios y los
perjuicios causados por la omisién de dicho mandato.

PARRAFO Il1: El servidor perjudicado podra recurrir por ante la Jurisdiccion Contenciosa
Administrativa para conocer de dichos incumplimientos y para establecer las
indemnizaciones correspondientes.

PARRAFO IV: En los casos en que el servidor/a perjudicado/a no haya dirigido su accion
de dafios y perjuicios contra el funcionario responsable, el Estado, condenado a resarcir el
perjuicio causado por la negligencia de dicho funcionario, podra ejercer contra éste una
accion en repeticion. El Procurador General Administrativo podra, de oficio, ejercer, en
representacion del Estado, la accion en repeticidn contra el funcionario responsable.

DE LA DESIGNACION EN SUPLENCIA

ARTICULO 62. Un servidor de carrera administrativa podra ser designado en suplencia,
de forma transitoria, cuando se presente una de las siguientes situaciones:

1. Para cubrir un cargo que ha quedado desocupado porgue el titular del mismo ha sido
objeto de una promocion 0 un ascenso, en cuyo caso no puede ser cubierto de forma
definitiva hasta que el titular haya superado el periodo de prueba correspondiente.

2. Para cubrir un cargo que ha quedado desocupado porque el titular del mismo tiene
derecho a reserva y no pueda desempefiarlo durante un periodo mayor a treinta (30)
dias laborables, por las siguientes causas:

a) Asignacion a una comision de servicio.
b) Traslado temporal.

c) Licencia por maternidad.

d) Licencia por enfermedad.

e) Licencia por estudio.

f) Licencia por nombramiento del/la titular del cargo en un cargo de libre
nombramiento y remocion o de confianza.

g) Suspension por aplicacion de régimen ético y disciplinario.
h) Licencias por leyes especificas o causas especiales.

PARRAFO I: La transitoriedad a que se hace referencia en el presente articulo se limita al
tiempo que perdure la condicion que generd la desocupacion del cargo.
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PARRAFO II: Para ser designado en suplencia en un cargo superior al que se desempenia,
durante el periodo de vigencia de la comision, traslado temporal, licencia o suspension del
titular del cargo, se deben cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser servidor de carrera.

b) Poseer los requerimientos de formacion académica, conocimientos y competencias
del cargo a ocupar y experiencia en el area funcional.

c) Haber obtenido calificacién de bueno, muy bueno o excelente, si se utiliza la
evaluacion de desempefio por factores; y calificaciones de promedio, superior al
promedio o sobresaliente, si se aplica la evaluacion de desempefio por
competencias, en sus ultimas dos (2) evaluaciones anuales de desempefio.

d) No haber sido sancionado disciplinariamente en el Ultimo afio previo a la
designacion de la suplencia.

PARRAFO IlI: Las vacantes temporales se deberan cubrir prioritariamente con suplencia.
Una vez que el servidor de carrera administrativa promovido o ascendido ha recibido un
nombramiento provisional en el nuevo cargo, o se presente una de las causas enumeradas
en el acapite anterior, la oficina de recursos humanos coordinara con el supervisor
inmediato del cargo vacante, y procedera a cubrirlo de forma temporal mediante suplencia,
preferiblemente, con un servidor del area donde se gener0 la vacante, para garantizar la
idoneidad de la designacion.

DE LOS NOMBRAMIENTOS TEMPORALES

ARTICULO 63. Se podran nombrar empleados temporales en cargos de carrera cuando
ocurran las siguientes situaciones:

1. Cuando el cargo no pueda ser cubierto internamente mediante suplencia.

2. Cuando se requiera cubrir de forma inmediata vacantes en cargos que, por sus
caracteristicas especiales, requieren la realizacién de concursos y se prevé un
periodo razonable en la realizacion del mismo.

PARRAFO I: El nombramiento temporal tendra una duracion maxima de seis meses; no
obstante, deberan indicar que podran ser rescindidos en cualquier momento antes de la
fecha prevista. Esta modalidad de nombramiento serd realizada de acuerdo al
procedimiento que se establezca a esos fines.

PARRAFO II: Son causas del cese del nombramiento temporal:
a) La provision del cargo por personal de carrera.

b) El vencimiento del plazo.
c) Las demas causales que determinan la pérdida de la condicidn de servidor publico.
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PARRAFO Ill: La oficina de recursos humanos debera comunicar al servidor la
finalizacion de su nombramiento temporal.

PARRAFO IV: Las oficinas de recursos humanos de las instituciones publicas mantendran
registro actualizado de las personas que han ocupado temporalmente cargos de carrera. La
informacion registrada sera tomada en cuenta como experiencia para fines de concursos
externos.

PARRAFO V: El nombramiento temporal no otorga derechos con relacion a la carrera
administrativa.

CAPITULO V
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO 64. Los concursos publicos que hayan sido aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica, antes de la promulgacién y entrada en vigencia del presente
Reglamento, seguiran rigiéndose por el Reglamento No.524-09, del 21 de julio de 20009.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 65. Las instituciones podran utilizar la contratacion de profesionales, firmas
consultoras especializadas o entidades externas para la organizacion y la direccion del
proceso de reclutamiento y seleccion de candidatos, previa autorizacion del Ministerio de
Administracion Publica. Cuando esto suceda, la composicion y la designacion del jurado se
realizara como se establece en este Reglamento.

PARRAFO I: La entidad contratada sera responsable de los siguientes aspectos:

a) Ejecutar, aplicar y asegurar el cumplimiento de las politicas, las normas y los
procedimientos establecidos para el subsistema de reclutamiento y seleccion de
personal en el sector publico.

b) Administrar el concurso con todas las fases y las actividades involucradas en los
procesos de reclutamiento, evaluacion y seleccidn establecidos.

c) Elaborar las bases y el aviso del concurso y coordinar la publicacion de aviso en los
medios que corresponden.

d) Recibir y validar los expedientes de los aspirantes para los concursos.

e) Elaborar y aplicar, previa autorizacion del MAP, las pruebas técnicas o de
conocimientos y las entrevistas por competencias.
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f) Presentar al jurado del concurso los resultados de cada fase del proceso.

g) Suministrar todas las informaciones requeridas por el jurado del concurso.

PARRAFO Il: La intervencion de la entidad contratada terminara con la presentacion de
los resultados finales del concurso al jurado. La presentacién de los resultados a la oficina
de recursos humanos es responsabilidad del jurado del concurso.

ARTICULO 66. La Contraloria General de la Republica, a través de las unidades de
auditorias asignadas en las instituciones publicas, sélo autorizara el ingreso o la salida de
nomina de un servidor de carrera, cuando reciba la solicitud del titular de la institucion,
acompafiada de la opinién del Ministerio de Administracion Publica, en su condicion de
administrador del sistema de carrera, o por una decision judicial.

PARRAFO: Estas disposiciones no aplican a los nuevos servidores que ingresen a ocupar
cargos de las sefialadas carreras especiales, hasta tanto sean aprobados los estatutos de
dichos regimenes y para lo cual el presente Reglamento serd complementario.

ARTICULO 67. La Direccion General de Presupuesto supervisard que las partidas
presupuestarias correspondientes al pago del cargo que se estd solicitando estén
debidamente apropiadas.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES DEROGATORIAS

ARTICULO 68. El presente Reglamento deroga y sustituye al Reglamento No. 524-09, del
21 de julio del 2009, que aprueba el Reglamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
en la Administracion Publica, y cualquier otra disposicion que le sea contraria.

DADO en Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, capital de la Republica
Dominicana, a los trece (13) dias del mes de agosto del afio dos mil quince (2015); afos
172 de la Independencia y 152 de la Restauracion.

DANILO MEDINA
Dec. No. 252-15 que establece el Reglamento General de la Administracion Pablica en

aplicaciéon de la Ley Organica de la Administracion Publica, No. 247-12. G. O. No.
10811 del 7 de septiembre de 2015.

DANILO MEDINA
Presidente de la Republica Dominicana
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