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NUMERO 524-09

CONSIDERANDO Que con la promulgaclon de la Ley No 41 08 de Funclon Pubhca de fecha
16 de Enero del 2008 que crea la Secretana de Estado de Admlnlstraclon Pubhca como organo
rector del empleo pubhco y de los dlstmtos reglmenes prev1stos en la mlsma se hace necesarlo
establecer las normas y los procedlmlentos reguladores del lngreso a los cargos de carrera
Adm1n1strat1va +

CONSIDERANDO Que las Oficmas de Recursos Humanos de las mst1tuc1ones de la
Admlmstracxon Pubhca seran las responsables de 1mplementar las pohtxcas procedrmlentos v
demas d1spos1c1ones legales relaclonado con los dlferentes Subslstemas de Gestlon de Recursos
Humanos

CONSIDERANDO Que en las 1nst1tuc1ones que mtegran la Adm1n1strac1on Pub11ca se hace
necesarlo la aphcacron de las pohtxcas y procedlmlentos tecn1cos para la gestlon de los recursos
humanos de manera umforme

CONSIDERANDO Que la Adm1n1strac1on Publ1ca a traves de la 1mplementac1on del
Subslstema de Rec1utam1ento y Selecclon de Personal procura atraer y captar cludadanos con
vocac1on de serv1c1o capacldad e 1done1dad para que puedan br1ndar serv1c1os publlcos de
cal1dad que pernntan satrsfacer las demandas de los usuarlos

VISTA La Ley No 41 08 del 16 de enero de 2008 de Func1on Publ1ca

VISTA La Resolucxon No 005 2007 del 6 de Ju11o de 2007 de la Oficma Nac1ona1 de
Adm1n1strac1on y Personal (ONAP) que aprueba la Gula para Real1zar Concursos Publlcos

VISTA La Resoluclon No 01 2006 del 22 de febrero de 2006 de la Oficma Naclonal de
Adm1n1strac1on y Personal (ONAP) que aprueba el Instructlvo de Reclutamlento y Selecclon de
Personal para el Ingreso a la Carrera Adm1n1stratxva

VISTA La Carta Iberoamencana de la Funcxon Pubhca aprobada por la V Conferencla
Iberoamer1cana de Mlmstros de Admlmstracxon Publ1ca y Refonna del Estado celebrada en los
d1as 26 y 27 de Jumo de 2003 en Santa Cruz de la Slerra Bo11v1a
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En el eJerc1c1o de las atnbuclones que me confiere el Artlculo 55 de la Constltuclon de la
Repubhca Domlmcana d1cto el s1gu1ente

REGLAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO DEL REGLAMENTO

ARTICULO 1 El presente Reglamento nene por objetlvo establecer los pr1ncIp1os las normas
los procedlmlentos tecmcos y la metodologla que reglran la apllcacron del Subslstema de
Reclutamlento y Selecc1on de Personal para ocupar cargos de Carrera Admlmstratrva General en
la Admrmstracxon Pubhca Dom1n1cana

PARRAFO En todas aquellas d1spos1c1ones del presente Reglamento que se refiere a la Ley s1n
Ind1car su numero se entrende que se trata de la Ley 41 08 de Func1on Pubhca

AMBITO DE APLICACIÓN
ARTICULO 2 Las d1sposIc1ones normas y los proced1m1entos del presente reglamento son
aphcables en la Adm1n1strac1on Pubhca Central en las ent1dades autonomas los mun1c1p1os y en
los organos const1tuc1ona1es que son la Junta Central Electoral y la Camara de Cuentas

EXCLUSIONES

ARTICULO 3 Quedan excluldas de la apl1cacIon de este reglamento aquellas entldades del
Estado que se mantlenen bajo el reglmen del Cod1go de Trabajo y las demas excepclones
señaladas en el Artlculo 2 de la refer1da ley

PRINCIPIOS RECTORES DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ARTICULO 4 El Subslstema de Reclutamlento y Seleccron estara regldo por los pr1nc1pIos
s1gu1entes
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Prznczpzo de Merzto El Ingreso la promoc1on y el ascenso dentro del Sxstema de
Carrera Admmrstratlva debe fundamentarse en los mentos personales de los
cand1datos demostrados en dlferentes medros de comprobaclon

Prznczpzo de Transparencza Garantlza a los c1udadanos(as) el hbre acceso a las
Informacxones relacronadas con la celebraclon de los concursos de oposlcxon para
ocupar cargos de carrera admlmstratxva

Prznczpzo de Publzczdad Obhga a las Instltuclones a dlfundrr y a dlvulgar las
convocatonas para los concursos por los dlversos medlos de comunlcacron mas1va
para atraer asp1rantes suñcrentes e Idoneos a la Admmrstracron Pubhca

Prmczpzo de Imparczalzdad Exlge a los responsables de conducrr y admrmstrar los
concursos de opos1c1on actuar con equldad ecuamm1dad probldad y et1ca en el
desarrollo de los mrsmos

Prmczpzo de Legalzdad Se refiere a que las acc1ones reahzadas en las dlstmtas fases y
procedIm1entos tecn1cos de los concursos de opos1c1on esten apegadas a las normas y
d1sposIc1ones legales vrgentes sobre el tema

Prmczpzo de Economza Impllca ahorro de tlempo de trabajo y de recursos debldo a
que los regrstros de elegrbles resultantes de los concursos seran provechoso y de
utrlrdad para la admxmstracxon pubhca

GLOSARIO DE TERMINOS

ARTICULO 5 Para los fines del presente reglamento se han adoptado las slgulentes defimclones
de termmos

Ascenso Mov1m1ento de un servrdor pubhco a un cargo que corresponde a un Grupo
Ocupacronal de un n1ve1 supenor al que ocupa Para acceder los servldores pubhcos
trenen que someterse a un concurso Interno

Avlso pubhco Esquema o formato que se realrza para dar a conocer la (s) vacante (s)
que exrsta (n) en una 1nst1tuc1on pub11ca Debe contener Ident1ficac1on de la
Instltuclon requ1s1tos del puesto beneficlos y lugar fecha y hora (tanto de 1n1c1o como
de clene) en que se rec1b1ra la documentaclon de los asp1rantes
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Bases del Concurso Documento tecmco jur1dIco contentlvo de las condIcIones legales
y los procedImIentos que regulan la celebracIon de un concurso

CompetencIa Se refiere a un conjunto de caracterIstIcas observables y desarrollables
en forma de conoclmlentos habllldades destrezas y actItudes de las personas que se
expresan a traves de comportamlentos y accIones especIficos cuya presenc1a
potencIalIza el exIto de las personas en el trabajo que reahzan

Concurso de LIbre Competlclon Proceso en el cual se hace pubhca la dIsponIbIlIdad
de una vacante y los asp1rantes a ocupar el cargo son sometldos a evaluacIon tecmca
en Igualdad de condIcIones atendlendo a normas y procedImIentos establecldos

Concurso Interno Cerrado Esta dIrIgIdo a los sen/Idores de carrera que cumplan con el
perfil del cargo dentro de la mlsma Inst1tucIon que tIene la vacante

Concurso Intemo AbIerto Esta dIrIgIdo a los servIdores de carrera de toda la
AdmInIstracIon Pubhca que cumplan con el perfil del cargo vacante objeto del
concurso

Concurso Extemo Esta dIrIgIdo a todos los servIdores pubhcos que no son de Carrera
AdmInIstratIva y a las personas que no estan en el sector pubhco que aspIren a Ingresar
al SIstema de Carrera

Convocatona Llamado que se hace por los medIos de comunIcacIon para que
servIdores pub11cos y cIudadanos Interesados partIcIpen en los concursos de oposIcIon
de cargos vacantes

CuestIonarIos de Personahdad TIenen como objetlvo explorar los Intereses el caracter
y la afectIvIdad de las personas Tratan de medIr a traves de un determmado numero
de preguntas y afirmacrones referentes al comportamIento del IndIv1duo frente a
cIrcunstancIas especIficas drversos factores que en teona forman la personahdad 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 recIb1r
las atenclones que en su favor establecen las normas vIgentes sI entIenden que sus
legItImos Intereses han s1do leslonados Injustamente
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Jurado de Concurso Grupo de personas a quIenes que se constltuye para examInar
ver1fIcar y avalar los concursos celebrados en la AdmInIstracIon Pubhca

EntrevIsta de SeleccIon Reumon concertada para establecer un dralogo entre el
candldato y el jurado del concurso en donde este ultImo procura avenguar sI el
pnmero reune los requIsItos del puesto ofertado y v1ceversa

InduccIon Proceso que procura que el nuevo empleado se fam1lIarIce con su trabajo
con el ambIente con las normas y las personas de la organIzacIon

In reso Acto de Inco oracIon formal de un servIdor a un car o ubllco de manera_ g P
provIsIona1 o definItIva

Instrucnvo Instrumento tecmco que se ut1l1za para vIabIlIzar la aplIcacIon de una
d1sposIcIon jurIdIca detallando en su contemdo la aplIcacIon de las normas y los
procedImIentos

Prueba o examen ActIvIdad que se desarrolla en forma oral escrIta o medIante trabajo
practlco con el proposIto de cahficar o vahdar conocImIentos cuahdades aptItudes y
habIl1dades de los asp1rantes admItIdos a un concurso

Pruebas de ConocIm1entos Generales Estas pruebas pretenden medIr de forma dlrecta
los conocImIentos adquIrIdos capacIdades y destrezas en la realIzacIon de tareas que
ImplIca el desarrollo del puesto

Pruebas TecnIcas Examen para demostrar la capacIdad tecmca y habIl1dades
requendas para determmado cargo de trabajo

ReclutamIento Proceso de atraer asp1rantes Idoneos para partIcIpar en los concursos

Reglstro de eleglbles Instrumento de anotacIon y control de los cand1datos
partlclpantes en los concursos que han superado evaluacIones pruebas entrevIstas y
no son seleccIonados en una pnmera oportumdad para ocupar los cargos vacantes

SeleccIon Acto de escoger entre vanos cand1datos al que obtemendo en cada una de
las fases del proceso de evaluacron las mejores calIficacIones para ocupar un cargo de
acuerdo con las prevIsIones de la Ley 41 O8 de FuncIon Pubhca
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DIRECCION Y ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

ARTICULO 6 Los organos responsables de la DIreccIon y AdmInIstrac1on del SubsIstema de
ReclutamIento y SeleccIon para ocupar cargos de Carrera AdmIn1stratIva son los sIguIentes

1) La Secretana de Estado de Admmlstraclon Pubhca (SEAP)

2) Las oficmas de recursos humanos de las InstItuc1ones de la Adm1n1stracIon Pubhca

3) Los jurados de los concursos publlcos o de l1bre competIcIon

ARTICULO 7 La Secretana de Estado de AdmInIstracIon Pubhca (SEAP) es la 1nstItucIon
responsable de la autorIzacIon momtoreo y de la valIdac1on de los concursos publIcos para
ocupar cargos de Carrera AdmIn1stratIva General en coordInac1on con las InstItucIones publlcas

PARRAFO I La SEAP llevara control y regIstro de los datos e Informaclones que se generen
durante el desarrollo de los concursos pubhcos

PARRAFO II La SEAP drctara los InstructIvos tecmcos complementarlos para la apl1cacIon
del SubsIstema de ReclutamIento y SeleccIon para el Ingreso a cargos de Carrera AdmInIstratIva

PARRAFO III Es responsabIlIdad de las dIstIntas InstItucIones de la AdmInIstracIon Pubhca
ejecutar las polItIcas normas y procedImIentos establec1dos por la SEAP relacronados con el
SubsIstema de ReclutamIento y SeleccIon de Personal

ARTICULO 8 Las oficmas de recursos humanos sol1cItaran al maxImo funcIonarIo de la
Inst1tucIon la autorIzacIon para cubrIr la vacante de un cargo de carrera medlante concurso
pubhco

ARTICULO 9 Las dIstIntas InstItucIones sol1cItaran autorIzacIon a la SEAP para reahzar los
concursos publlcos prevIo cumpl1mIento de los requIsItos establec1dos como PlanIficacIon
estrateglca de RRHH estructuras organIzatIva y de cargos aprobadas prevIsIon presupuestana
para cubrlr cargos entre otros requenmlentos

PARRAFO Las ofic1nas de recursos humanos de las 1nstItucIones mantendran un vmculo
permanente con la DIreccIon de ReclutamIento y SeleccIon de la SEAP para fines de apl1cacIon
del SubsIstema de ReclutamIento y SeleccIon para el Ingreso a la Carrera AdmInIstratIva
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ARTICULO 10 La SEAP acredItara la cual1ficacIon de aquellas Inst1tucIones que consldere se
encuentran en capacIdad de admInIstrar sus procesos de reclutamIento y seleccIon para el Ingreso
a la Carrera AdmIn1stratIva

PARRAFO Para acredItarse las InstItucIones pubhcas deberan cumplxr los sIguIentes requIsItos
poseer planes estrategIcos y operatlvos estructura orgamzatlva y manual de cargos aprobados
oficIna de recursos humanos estructuralmente orgamzada entre otras

ARTICULO 11 A las oficmas de recursos humanos les corresponde drsponer de personal
cahficado y con las competencIas adecuadas para desarrollar de manera efIcIente los procesos de
reclutamIento y seleccIon de las personas

ARTICULO 12 Las oficInas de recursos humanos deberan conformar un expedlente con los
documentos generados en el desarrollo de los concursos Estos documentos seran requendos por
los tecmcos de la Secretarla de Estado de AdmInIstracIon Pubhca en los procesos de audItorIas a
los concursos reahzados

ARTICULO 13 A las maxImas autorldades de las InstItuc1ones pubhcas y a los responsables de
las oficmas de recursos humanos les corresponde conformar el jurado del concurso a ser
reahzado

CAPITULO II

DEL INGRESO AL SISTEMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA GENERAL

DE LOS REQUISITOS GENERALES

ARTICULO 14 - Los requIsItos de Ingreso a la Carrera AdmInIstrat1va General para los
cIudadanos ademas de los establec1dos en el artrculo 33 de la Ley 41 08 de FuncIon Pubhca son
los sIguIentes

1) Llenar los requIsItos mInImos señalados para el cargo o clase de cargos

2) Tener edad Infenor a los cmcuenta y cmco (55) años y no ser acreedor del beneficIo de
jubIlacIon o penslon
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3) Demostrar medIante concurso de lIbre competIcIon que posee la IdoneIdad que
demanda el cargo o clase de cargos

4) Superar el c1clo de InduccIon oblIgatorIo a cargo del Inst1tuto NacIonal de
AdmInIstrac1on Pubhca (INAP)

5) Superar el penodo de prueba de hasta doce (12) meses de conformIdad con los
manuales de cargos

ARTICULO 15 Los actuales servIdores pubhcos que ocupan cargos del SIstema de Carrera
AdmInIstratIva pero que no tIenen el status como servIdores de carrera seran Incorporados a la
mlsma a traves de un proceso de Incorporaclon y evaluaclón Interna establecIdo en el InstIuctIvo
de IrIcorporacIon de ServIdores Pubhcos a la Carrera AdmIn1stratIva

DE LOS CONCURSOS INTERNOS PARA ASCENSOS

ARTICULO 16- De acuerdo al Amculo 38 de la ley las vacantes que se produzcan en los
cargos de carrera seran cubIeItas en prImer lugar medIante concursos Internos para ascensos y en
caso de declararse desIertos se convocara a concursos externos

PARRAFO I Las Inst1tucIones deberan verIfIcar la pertInencIa de reahzar concursos Internos
cerrados antes de recurrIr a los concursos Intemos abIertos

PARRAFO II La convocatona para partIcIpar en los concursos Internos para ascensos sea en su
modahdad cerrado o abIerto solo se hara para los funcIonarIos o servIdores publlcos de carrera
admIn1strat1va

PARRAFO III Los concursos Internos procuran dar oportumdad a los servIdores de carrera a
crecer y desarrollarse dentro del SIstema de Carrera

ARTICULO 17 Los servIdores de carrera pueden optar por partIcIpar en un concurso Interno
para ascenso sI cumplen los requIsItos sIgu1entes

1) No poseer nombramIento provIsIonal

2) Poseer los requenmrentos de formaclon academIca del cargo vacante

8
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3) Haber obtemdo una calIficacIon satlsfactona de 75% o mas en su evaluaclon del
desempeño

4) No haber sIdo sanclonado d1scIplInar1amente en el ultImo año prevIo al concurso con
falta calIficada de segundo grado

DE LOS CONCURSOS EXTERNOS

ARTICULO 18 Los concursos externos seran procesos d1r1gIdos al mercado laboral para que
partIcIpen los cIudadanos (as) y aquellos servIdores publIcos Interesados en Ingresar al SIstema de
Carrera AdmInIstratIva y que cumplan con los requIsItos establec1dos en los perfiles de los cargos
y en las bases de los concursos

ARTICULO 19 La publIcacIon del avIso o llamado a concurso se hara en un perIodIco de
cIrcu1acIon nacIonal

ARTICULO 20 Los concursos externos podran tener la modahdad del Curso Concurso Es
aphcable en aquellas InstItucIones que por su naturaleza conllevan act1v1dades tecnlcas y
espec1al1zadas que requIeren de este proceso

ARTICULO 21 En la modahdad del Curso Concurso el proceso de capacItac1on o formacIon
formara parte de las fases de seleccIon del concurso extemo por lo que tendra la ponderacxon
correspondIente en las bases del concurso

PARRAFO Los programas ImpartIdos por las InstItuc1ones en los Cursos Concursos seran
prevIamente reconocIdos por la Secretana de Estado de Adm1nIstracIon Pubhca

DE LA PROGRAMACION DE LOS CONCURSOS

ARTICULO 22 La SEAP d1spone que las InstItucIones de la AdmInIstracIon Pubhca
plamfiquen sus necesldades anuales de recursos humanos y pubhquen sus avlsos de concursos
dos (2) veces al año en los meses de enero y juho

PARRAFO La SEAP podra autonzar a una InstItuc1on a reahzar un concurso externo fuera de
la programacIon ordInarIa cuando dIcha entldad demuestre que la (s) vacante (s) del cargo le esta
generando un atraso en el logro de los objetrvos especIficados en su plan1ficacIon estrategIca
1nstItucIonal

9
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DE LAS CONVOCATORIAS Y PUBLICACION DE LOS CONCURSOS

ARTICULO 23 El proposIto de las convocatonas a concurso es dar la oportumdad de que se
conozcan los cargos vacantes a todos los cIudadanos que reunan los requIsItos para ocuparlos y
para atraerlos a que partIcIpen en los concursos publlcos

ARTICULO 24 Los plazos establec1dos en las convocatorlas se computan a pamr del dIa
s1gu1ente a la publIcacIon de la mIsma y finallzara el ultImo dIa señalado en funcIon de d1as
laborables y no se tomaran en cuenta sabados nI dommgos nI d1as fenados

ARTICULO 25 La convocatona a los concursos Internos abIertos y externos sera pubhcada en
un perIodIco de cIrculacIon nacIonal pagma Web y otros medlos

ARTICULO 26 La convocatona a concursos Internos cerrados se hara a traves de cIrculares
publ1cacIon en los murales Intranet volantes afiches

DE LAS BASES DE LOS CONCURSOS

ARTICULO 27 Las bases de los concursos constItuyen un conjunto de elementos que norman
y rIgen el procedImIento de los concursos tanto Interno como externo Deben entregarse a los
postulantes por escnto e Incluxra el perfil requendo por el puesto o puestos vacantes las fases que
contIene el concurso las puntuacIones asIgnadas a cada fase y los derechos y deberes de los
asp1rantes a ocupar cargos de carrera de admInIstratIva

DEL JURADO DE LOS CONCURSOS

ARTICULO 28 Se establece la conformacIon de un jurado Ad Hoc en todas las organ1zacIones
de la Adm1nIstracIon Pubhca en ocasIon de la realIzacIon de los concursos pubhcos El Jurado
Ad Hoc es el organo colegIado responsable de velar porque el proceso de ReclutamIento y
SeleccIon de Personal se reahce con estrxto apego a los prIncIpIos dIsposIc1ones y
proced1m1entostecnIcos establec1dos en las normas vIgentes

ARTICULO 29 El Jurado Ad Hoc de cada concurso estara conformado por cmco (5)
Integrantes y sus respectwos suplentes En todos los casos lo conformaran

10
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1 El txtular de la InstItucIon o su representante

2 El responsable de la Oficma de recursos humanos o su representante

3 El supervIsor IrIInedIato del area que tIene la vacante

4 Un representante de la AsocIacIon de ServIdores Pubhcos sI la hubIere o de la
socIedad cIvIl

5 Un representante del tItular de la SEAP

PARRAFO Los mIembros del jurado y sus respectIvos suplentes tendran tItulacIon Igual o
superIor a las exIgIdas en los cargos llamados a concursos pubhcos

ARTICULO 30 Corresponde al jurado estud1ar y anahzar todos los documentos y procesos
tecmcos desarrollados durante las fases del concurso venficando el cumpl1mIento de las normas
vIgentes que lo II gen DIcha labor se realxza en sesIones y se valIdara medIante acta ñrmada por
los Integrantes del mIsmo

PARRAFO El Jurado Ad Hoc tendra sede en la InstItucIon que convoca al concurso y/o en otro
lugar acordado cuando lo consIderen necesano para el buen desarrollo del concurso

ARTICULO 31 El Jurado debera tener un presIdente y un secretano con sus respectrvos
suplentes Los mIsmos t1tulares decIdIran quIenes ocuparan esas posIcIones

ARTICULO 32 Corresponde al presIdente del jurado representar al organo acordar la
convocatona de las sesIones y la fIjacIon de la agenda del dIa pres1dIrlas y moderar los debates
dIrImIr con su voto los empates recIbIr las comun1cacIones y petIcIones que formulen al organo
firmar las actas y las certIficacIones conjuntamente con el secretarlo y ejercer otras funcIones
Inherentes a su cond1cIon En caso de ausencIa sera sustItuIdo por su suplente

ARTICULO 33 Corresponde al secretano del jurado ademas de partIcIpar en los debates
efectuar la(s) convocatorIa(s) de las sesIones por mandato del presIdente y cItar a los demas
mIembros preparar el despacho de los asuntos redactar actas de las sesIones expedIr
certIfIcacIones de valIdacIon de actas y ejercer otras funcIones propIas de su cond1cIon Su
ausencIa sera cubIerta por su suplente

ll
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ARTICULO 34 Corresponde a los demas mIembros del jurado recIbIr la com ocatorra de las
sesIones con su orden del dIa y partIcIpar en los debates justrficando el sentIdo de su voto
partIcular

PARRAFO Los Integrantes del jurado no podran abstenerse en las votacrones re lrzadas por el
organo a menos que hayan sIdo recusados

ARTICULO 35 Los partlcrpantes en los concursos publlcos podran solIc1tar medIante
comunIcacIon al presIdente del jurado la IrIh1bIcIon de uno o vanos mIembros del jurado cuando
consIderen que la partIcIpac1on de dIcho recusado sea perjudrcral a sus legIt1mos derechos

DE LAS FASES DE SELECCION

ARTICULO 36 Las fases de seleccIon para Identrfrcar de la manera mas objetrva posIble los
conocImIentos y las competencras de los asp1rantes a ocupar cargos de carrera adm1nIstratIva y
que seran aplrcadas en los procesos de concursos son las sIguIentes

1) Evaluacron curncular y del hIstorIal laboral

2) AplIcacIon de pruebas tecnlcas o de conocImIentos

3) AplIcacIon de cuestIonarIos de personahdad

4) AplIcacIon de pruebas de ejecucIon de labores

5) Presentacron de proyectos de trabajo

6) Entrevrstas de seleccIon

7) Otros medIos fehacrentes de comprobacron de mentos

DE LA PONDERACION DE LAS FASES DE SELECCION

ARTICULO 37 Las Fases de SeleccIon seran ponderadas segun el tIpo de concurso Intemo o
extemo y por grupos ocupacIonales de la manera s1gu1ente

Concursos Internos

l 2
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Fases

1) FormacIon AcademIca
2) Evaluacron del Desempeño
3) Prueba Tecnlca
4) EntrevIsta

Concursos Externos

Fases

FormacIon AcademIca
Experrencra Laboral
Prueba de conocImIentos

Ponderacron

De 10% a 15%
De 20% a 30%
De 25% a 35%
De 15% a 20%

Ponderacron

De 15% a20%
De l0%a 15%
De 20% a30%
De l0%a15%

EntrevIsta
Curso de Formacron Especral (Opcronal)

1)
2)
3)
4) Cuest1onarIo de Personahdad
5) De 20% a 30%
6)
PARRAFO I La SEAP defrmra en un Instructrvo las ponderacrones y/o valoracrones
correspondrentes a los grupos ocupacronales y los Instrumentos de evaluacron a utrlrzarse en el
proceso

PARRAFO II Los postulantes deberan superar cada fase de evaluacron con el 70% de su valor
para contrnuar en el proceso de seleccIon y pasar a la srgurente fase

PARRAFO III Las Instrtucrones podran someter a la SEAP para fines de autorrzacron
modrficacrones en las fases de seleccron en determrnado concurso

DE LAS NORMAS PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS

ARTICULO 38 El o los candIdato (s) con las mas altas calIfIcacIones obtenrdas en los concursos
ocuparan las pr1meras posIcIones en el hstado de elegrbles y son los llamados a ocupar los cargos
vacantes drsponrbles

PARRAFO En caso de empate entre dos o mas candrdatos con la mIsma puntuacron el
supervIsor que trene la vacarrte conjuntamente con la maxrma autorrdad de la Instrtucron seran
qurenes seleccronaran al candIdato para ocupar el cargo

13
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DE LOS CONCURSOS DECLARADOS DESIERTOS

ARTICULO 39 Un concurso Independlentemente de su modalrdad sera declarado desrerto
por las razones sIguIentes

a) SI vencrdo el plazo de presentacron de documentos establecIdo en el avIso pubhco de
llamado a concurso solo se presenta un asprrante o nrngun servIdor o crudadano se ha
Interesado en postular

b) SI nrnguno de los cand1datos partrcrpantes obtrene las puntuacrones mInImas
establecIdas

c) SI por cualqurer crrcunstancla los cand1datos Inclurdos en el proceso en cualqurer
fase de seleccIon o eva1uac1on no se Interesan en contmuar el proceso

PARRAFO En caso de que en un concurso quedare un solo candIdato porque los demas se
hayan retrrado este sera evaluado y sI obtlene las cahficaclones mrmmas requerrdas sera
seleccIonado para ocupar el cargo

DE LOS CONCURSOS DECLARADOS NULOS

ARTICULO 40 Un concurso Independrentemente de su modalrdad sera declarado nulo en los
casos sIguIentes

a) S1 se comprueba prevra Investlgacron por reclamacIon de algun partrcrpante o por
audrtorra realrzada por el organo rector la vIolacIon a las normas establecIdas por las
dIsposIcIones legales y las bases del concurso

b) S1 el jurado determrna comprueba y declara la vIolacIon a las normas y
procedImIentos establec1dos

DE LOS REGISTROS DE ELEGIBLES

ARTICULO 41 Los crudadanos o servIdores publrcos de carrera admrnrstratrva que hayan
partrcrpado y superado la puntuacron mInIma estableclda en las bases del concurso y que no
fueron seleccIonados para el cargo formaran el regIstro de elegIbles en orden descendente de
acuerdo a la cal1ficacIon obtenrda en el proceso

l4
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ARTICULO 42 Los crudadanos o servIdores publrcos de carrera Inclurdos en el regIstro de
elegIbles sustItuIran de pleno derecho al trtular del cargo desrgnado en el puesto concursado sI
por cualqurer razon esta plaza queda vacante

PARRAFO En caso que el o los trtulares deslgnados en los cargos concursados no hubreren
tomado posesron de los mIsmos dentro del plazo de (30) d1as contado a partrr de la fecha de su
deslgnacron o que la persona desrgnada para llenar la vacante del cargo concursado no haya
superado el perrodo probatorro o se hubIere extInguIdo su relaclón de empleo por cualqurer causa
prevrsta en la Ley 41 08 debera deslgnarse el elegrble que srga en el orden de puntuacron
resultante en el concurso de oposIcIon correspondlente

ARTICULO 43 La SEAP llevara control de los reg1stros de elegIbles de todos los concursos de
lrbre competIcIon realrzados en la Adm1nIstracIon Pubhca para ocupar cargos de Carrera
AdmInIstratIva con fines de hacer uso efìcrente y oportuno de las InformacIones de los mIsmos
creando un banco de datos para optImIzar los procesos de ReclutamIento y SeleccIon en la
Adm1nIstracIon Publrca

PARRAFO I Las ofIcInas de recursos humanos sol1cItaran a la SEAP candrdatos de los reg1stros
de elegIbles vrgentes

PARRAFO II Los regrstros de elegIbles que resulten de los concursos publrcos realrzados en las
Instltucrones tanto para el Ingreso como para ascensos en la Carrera AdmInIstratIva seran
remrtrdos a la SEAP en los prrmeros crnco (5) d1as despues de seleccronar a qurenes ocuparan
los cargos

PARRAFO III Los regrstros de elegIbles tendran una vrgencra maxlma de dIecIocho (18) meses

PARRAFO IV Los servIdores publrcos de carrera admInIstrat1va y los crudadanos que se
encuentren en regrstros de elegIbles seran consrderados para ocupar cargos vacantes Iguales o
sIm11ares al que concurso srempre que cumplan con el perfil de los mIsmos en otras Instrtucrones
de la Adm1nIstracIon Pubhca que necesrtase llenar drchos cargos vacantes

CAPITULO III

DE LOS MECANISMOS DE RECLAMACION

ARTICULO 44 Los crudadanos que partIcIpen en un concurso para ocupar cargos de Carrera
Admrnrstratrva que entrenda que sus legItImos Intereses han sIdo lesronados tendran derecho a

15
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Interponer los Recursos Admlnrstratrvos de Reconsrderacron y JerarquIcos con el objetIvo de
producrr la revocacron del acto admrnrstratrvo que le haya producIdo un perjI Icro Agotados estos
recursos podra Interponer el Recurso Contencroso Trrbutano AdmInIstratIvo por ante la
Jurrsdrccron Contencxoso Admrnrstratrvo

ARTICULO 45 El Recurso de Reconsrderaclon debera Interponerse por escnto ante el
Presrdente del Jurado del concurso organo admmrstratrvo que ha producrdo la decrsron
consrderada Injusta

ARTICULO 46 El Recurso Jerarqurco debera ejercerse ante la maxrma autorrdad de la
InstItucIon que llamo a concurso despues de haberse agotado el recurso de reconsrderacron

ARTICULO 47 Los candrdatos podran ejercer sus derechos una vez conclurdo el proceso de
concurso pubhco

ARTICULO 48 Los partIcIpantes en el concurso podran solIcItar por escnto al presIdente del
jurado la revIsIon de sus calrficacrones

ARTICULO 49 Los plazos Indrcados para Interponer los recursos precedentemente señalados
seran establecrdos en las bases del concurso y en el Instructrvo de aphcacron del presente
reglamento

CAPITULO IV
DEL PROCESO DE INDUCCION

ARTICULO 50 La InduccIon trene como objet1vo prIncIpal brrndar a los servIdores publrcos de
nuevo Ingreso una efectrva orIentacIon general sobre las funcIones que desempeñara los ñnes de
la Instrtucron y del Estado La orIentacIon debe persegurr estrmular a los empleados para que
puedan Integrarse sm obstaculos al equrpo de trabajo de la Instrtuclon

ARTICULO 51 El proceso de InduccIon en la Adm1nIstracIon Pubhca va dIrIgIdo al personal
que Ingresa a la InstItucIon por cualqurera de las formas establecIdas en la ley 41 08

ARTICULO 52 El servIdor pubhco en perrodo de prueba sera sometrdo a un proceso de
InduccIon el cual constara de dos (2) fases

1 ra Fase El proceso de InduccIon Interna será efectuado por la oficrna de recursos humanos de
los organos y entIdades de la Adm1nIstracIon Pubhca y el supervIsor Inmedrato del nuevo
servIdor donde se les dara a conocer

l6
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a) AtrIbucIones y competencIas de la Instrtucron
b) La cultura InstItucIonal (hIstorIa mIsIon y vIsIon)
c) La descrIpcIon del puesto
d) Las polrtrcas y procedImIentos de trabajo
e) Beneficros y compensacrones
I) Reglamento Interno
g) Estructura Intema Nrveles Jerarqulcos

2da Fase El proceso de InduccIon extema para el Ingreso a la Carrera AdmInIstratIva sera
efectuado por el Instrtuto Nacronal de Adm1nIstracIon Pubhca (INAP) en coordrnacron con las
ofrcrnas de recursos humanos de las Instrtucrones y el mIsmo consIstIra en dar a conocer

a) Una vIsIon general del Estado

b) El regImen etIco y dIscIp1InarIo de los servIdores publrcos

c) La responsabIlIdad cIv1l del Estado y del servIdor pubhco

ARTICULO 53 El servIdor pubhco sujeto a nombramIento provrsronal de carrera debera
superar el proceso de InduccIon rmpartrdo por el INAP prevIo a su nombramIento definItIvo
como Servrdor de Carrera Admmrstratrva

CAPITULO V

DE LOS TIPOS DE NOMBRAMIENTOS PARA CARGOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

DE LOS NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES EN PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 54 Qurenes hayan partrcrpado y sean seleccIonados en un concurso pubhco sea
Interno o externo seran nombrados provrsronalmente como funcIonarIos de carrera en perrodo de
prueba

ARTICULO 55 Los trtulares de las oficrnas de recursos humanos de las Instrtucrones de la
Adm1nIstracIon Pubhca luego de haber finalrzado el proceso de seleccIon de los cand1datos a
ocupar cargos de carrera admInIstrat1va sol1cItaran en un plazo no mayor de cmco (5) d1as el
nombramIento provIsIonal de los seleccIonados a la Secretarra de Estado de Adm1nIstracIon
Pubhca

17
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ARTICULO 56 El servIdor nombrado provrsronalmente debera cumplrr un perrodo de prueba
que no sera mayor a doce (12) meses En dIcho perlodo el servIdor debe demostrar IdoneIdad v
adaptacron en el cargo

PARRAFO I Al servIdor pubhco en perlodo de prueba le sera evaluado su desempeño por el
supervIsor InmedIato para determrnar su permanencra o no en el cargo

PARRAFO II A1 servIdor nombrado de forma provIsIonal y que haya superado la evaluaclon del
desempeño correspondIente al penodo de prueba y la InduccIon oblrgatorra de manera
satIsfactorIa obtenrendo una calIficacIon del 75% 0 mas le asrste el derecho de ser nombrado
como ServIdor Pubhco de Carrera

PARRAFO III A1 servIdor de Carrera Admrnrstratrva seleccronado de un concurso Interno para
ascenso y nombrado de forma provIsIonal cuyo perlodo de prueba sea consrderado Insatrsfactorro
o por debajo de la ca1IfIcacIon mrmma requerrda se le revocara su nombramIento provIsIonal
procedrendo a ocupar nueva vez el cargo en el cual tIene la tItularIdad

PARRAFO IV Al servIdor pubhco seleccronado de un concurso externo nombrado
provrsronalmente que no haya superado el perrodo de prueba nI la InduccIon oblrgatona se le
anulara el nombramIento provIsIonal de carrera admInIstrat1va y sera separado del servrcro
pubhco

DE LOS NOMBRAMIENTOS DE CARRERA

ARTICULO 57 Le corresponde a la Secretana de Estado de Adm1nIstracIon Pubhca en un
plazo de qurnce (15) dras tramrtar al Presrdente de la Repubhca la solrcrtud de la emrsron de los
nombramrentos de carrera de los servIdores que hayan superado de manera satrsfactorra el
perrodo de prueba en los cargos correspondrentes y la InduccIon oblrgatorra Impartrda por el
Instrtuto Nacronal de Adm1nIstracIon Pubhca INAP

DE LOS NOMBRAMIENTOS TEMPORALES

ARTICULO 58 De acuerdo al Artrculo 25 de la Ley 41 08 de FuncIon Pubhca podran
nombrarse empleados temporales en aquellos cargos de carrera admInIstrat1va de naturaleza
permanente que se encuentren vacantes y no puedan proveerse de forma Inmedrata por personal
de carrera Asrmrsmo en los que exrsta un trtular con derecho a reserva que por cualqurer causa
prevrsta en la ley no pueda desempeñarlo

18
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PARRAFO I El personal temporal debera reun1r los requIsItos legales y reglamentarros para
desempeñar el puesto y se regIra por los preceptos de las dIsposIcIones legales vIgentes

PARRAFO II El nombramIento temporal se extendera por un plazo maxImo de hasta sers (6)
meses durante el cual debera procederse al concurso que es la vra legalmente establecrda SI
transcurrrdo dIcho plazo el puesto no ha sIdo objeto de convocatona para su provIsIon no podra
segurr slendo desempeñado

PARRAFO III Los nombramrentos temporales seran expedrdos por los trtulares de las
Instrtucrones los cuales deberan remItIr a la Secretana de Estado de Adm1nIstracIon Pubhca con
una relacron detallada de drchos nombramlentos y copla de la planlficacron estrategIca
InstItucIonal para la convocatona de concurso as1 como la debrda aprobacron presupuestarra para
cubrrr la vacante

PARRAFO IV Son causas de cese del personal temporal la desaparrcron de las cIrcunstancIas
que dreron lugar a su nombramrento la provIsIon del puesto por personal de carrera el
vencImIento del plazo y las demas que determman la perdrda de la cond1cIon de empleado
pubhco

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 59 Las Instrtucrones podran utIlIzar la contratacron de firmas consultoras
especralrzadas para el proceso de reclutamrento y seleccIon de candrdatos prevra autorrzacron de
la Secretarra de Estado de Adm1nIstracIon Pubhca

ARTICULO 60 Los cargos de carrera admInIstrat1va cuyos trtulares conservan el derecho de
reserva de acuerdo a lo establecrdo en la Ley 41 08 no podran ser objetos de concursos

ARTICULO 61 De los resultados de cada concurso se dara formal y deblda Informacron a los
partIcIpantes en el mIsmo en los plazos señalados en las bases del concurso tanto a los que han
merecrdos ser Inclurdos en el correspondIente regIstro de elegIbles como a aquellos que no han
logrado las calrficacrones requerrdas

ARTICULO 62 El servIdor publrco en perrodo de prueba no podra partIcIpar en otro concurso
nI en comrsron de servIcIo tampoco en capacitacron que no este relac1onada con el puesto que
desempeña
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ARTICULO 63 Se d1spone de un plazo de qu1nce (15) d1as antes de conclurrse el perrodo de
prueba del servIdor pubhco para que la Oficma de Recursos Humanos Instruya al supervIsor
Inmedrato del mIsmo para que realrce la evaluacron del desempeño del servIdor en perrodo de
prueba

DADO en Santo Domrngo de Guzman DIstrIto Nacronal caprtal de la Repubhca Dommrcana a
los ve1nt1un (21 ) dIas del mes de juho de dos mrl nueve (2009) años 166 de la
IndependencIa y 146 de la Restauracron

Efi 
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