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Santo Domingo, D. N.
20 de julio de 2015.

Senores:

Ministros

Directores Generales y Nacionales

Titulares de entes y 6rganos descentralizados y autbnomos
Titulares de 6rganos constitucionales que correspondan

Distinguidos Funcionarios:

Nos complace presentarles el Instructivo para la incorporacion de los servidores que habran
de ingresar al Sistema de Carrera Administrativa mediante el procedimiento de
evaluacién interna, aprobado por la Resolucion Numero 050-2015 del 20 de julio de
2015.

Este documento ha sido el resultado de una evaluacién rigurosa del procedimiento de
ingreso a carrera, tomando en cuenta para su redisefio las mejores practicas de la region
latinoamericana, las recomendaciones de expertos nacionales e internacionales, asi
como la opinién y el consenso de los actores claves.

Con las innovaciones introducidas al proceso, procuramos lograr un sistema de
profesionalizacién de més calidad, transparencia y eficiencia, vinculando al sistema de
carrera aquellos servidores que, ademés de cumplir con los requisitos de idoneidad
demandados por el cargo que ocupan, posean una trayectoria y comportamiento
caracterizados por la lealtad institucional, el compromiso y la vocacion de servicio.

El Instructivo tiene como propésito fundamental orientar las actividades de
incorporacion al Sistema de Carrera Administrativa, sefialando con claridad y sencillez
la normativa y los procedimientos a ser desarrollados por los responsables del proceso.

La profesionalizacion de la Administracion Puablica y la gestion de la calidad son
herramientas esenciales para lograr la oferta de servicios eficientes y oportunos a los
ciudadanos, razén por la cual les exhortamos a promover el estricto cumplimiento de
las normas y procedimientos establecidos en el presente Instructivo.

AAA ,

9 ki
Li;/(amén Ventura Camejo
Ministro de Administracion Publica
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Presidencia de la Republica
MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (MAP)

EL MINISTRO DE ADMINISTRACION PUBLICA
Dicta la siguiente:

RESOLUCION No. 050-2015, que aprueba el Instructivo de Incorporacioén al
Sistema de Carrera Administrativa Por Evaluacion Interna.

CONSIDERANDO: Que la Constitucion Politica de la Republica Dominicana,
proclamada el 26 de enero del 2010, en su articulo 142, establece el Estatuto de la
Funcion Pablica, definiéndolo como un régimen de derecho publico basado en el mérito
y la profesionalizacion para una gestion eficiente y para el cumplimiento de las funciones
esenciales del Estado. Dicho Estatuto determinara la forma de ingreso, ascenso,
evaluacién del desempefio, permanencia y separacion del servidor publico de sus
funciones;

CONSIDERANDO: Que la Ley Num. 41-08, de Funcion Publica, del 16 de enero de
2008, instituye un sistema integral de Carrera Administrativa General y Especiales y es
la ley que recoge el Estatuto de la Funcion Publica, estableciendo los principios y las
normas esenciales de dicho sistema, permitiendo el disefio de otros instrumentos para
la consolidacion de su marco normativo;

CONSIDERANDO: Que la Ley Num. 247-12, Organica de Administracion Publica,
ordena en su articulo 85, literal |3, disponer todo lo necesario para la aplicacion de los
subsistemas técnicos de Gestion de Recursos Humanos, con miras a la Profesionalizacién
de la Funcién Publica y del desarrollo de la Carrera Administrativa en los organos y
entes del sector publico;

CONSIDERANDO: Que para facilitar la aplicacién de las disposiciones de la Ley Nam.
41-08, de Funcién Publica, referentes al proceso de incorporacion de los actuales
servidores a la Carrera Administrativa, se requiere de instrumentos que hagan mas agil,
trasparente y eficaz dicho proceso;

CONSIDERANDO: Que la Ley Nim. 107-13, de los Derechos y Deberes de las
Personas en Relacién con la Administracion Publica y del Procedimiento Administrativo,
reconoce el derecho fundamental a una buena Administracion Publica, que no se
manifieste exclusivamente para las garantias juridicas de las personas, sino que se oriente
fundamentalmente en el aumento de la calidad de los servicios y actividades que realiza
la Administracion Pablica;

CONSIDERANDO: Que el Reglamento Num. 525-09, de Evaluacion del Desempefio
y Promocion de los Servidores y Funcionarios de la Administracion Publica, establece
que la evaluacion del desempeifio es un mecanismo de rendicion de cuentas que permite
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evaluar la eficiencia y calidad de los servicios publicos que recibe la ciudadania de los
servidores publicos;

CONSIDERANDO: Que la Ley Num. 41-08, de Funcion Publica, en su articulo 77,
dispone el cumplimiento del Régimen Etico y Disciplinario de los servidores publicos,
basado en los principios rectores de la conducta tales como la cortesia, decoro,
discrecién, disciplina, honestidad, vocaciéon de justicia, lealtad, probidad, pulcritud y
vocacion de justicia;

CONSIDERANDO: Que el Reglamento NUm. 525-09, de Evaluacion del Desempefo
y Promocién de los Servidores y Funcionarios de la Administracion Publica, reconoce
la importancia del cumplimiento del Régimen Etico y Disciplinario en la medicién de los
resultados de la evaluacién del desempeiio de los servidores publicos;

CONSIDERANDO: Que la Ley Num. 41-08, de Funcién Publica, faculta al Ministerio
de Administracion Pablica a emitir instructivos para la aplicacion de los sistemas técnicos
de la Carrera Administrativa y para la modernizacion de la Administracion Publica,
instrumentos estos que deben ser acatados por todos los organismos dependientes del
Estado, salvo aquellos que se mantienen bajo el régimen del Codigo Laboral y las demas
excepciones sefaladas por la referida Ley en su Art. 2;

CONSIDERANDO: Que la Ley Num. 41-08, de Funcion Publica, dispone en su
Articulo 98 que los servidores publicos que a la entrada en vigencia de la ley ocupan
cargos de carrera sin que se les haya conferido el status como servidores de carrera,
seran evaluados a los fines de conferirles dicho status, en el orden que disponga la
Secretaria de Estado de Administracion Publica, actual Ministerio (MAP). En ese sentido,
de acuerdo al citado articulo, se dispone de un plazo de ocho (8) afios a partir de la
entrada en vigencia de la Ley para culminar con todo el proceso de evaluacion de dichos
servidores publicos;

CONSIDERANDO: Que el Reglamento Num. 525-09, de Reclutamiento y Seleccion
de Personal en la Administracion Piblica establece que los actuales servidores publicos
que ocupan cargos clasificados de carrera, pero que no tienen el status como servidores
de carrera, serin incorporados a la misma a través de un proceso de incorporacion y
evaluacién interna, establecido en el Instructivo de Incorporaciéon de Servidores Plblicos
a la Carrera Administrativa,

VISTOS: Los textos legales y reglamentarios citados;
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RESUELVE

ARTICULO | .- Aprobar el presente Instructivo de Incorporacion al Sistema de Carrera
Administrativa por Evaluacion Interna, el cual forma parte integral de esta Resolucion.

ARTICULO 2.- Las normas y procedimientos contenidos en el presente instructivo
regiran para todas las entidades del ambito de aplicacion de la carrera administrativa,
segun lo dispuesto en el Art. | de la Ley Nim. 41-08 de Funcion Publica.

ARTICULO 3.- Queda a cargo de los titulares de los entes y érganos de la
Administracion Plblica, de los entes y érganos descentralizados y autdnomos y organos
constitucionales que correspondan, del Distrito Nacional, los municipios y los distritos
municipales que correspondan y de las Oficinas de Recursos Humanos, velar por el fiel
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley Num. 41-08, de Funcion Publica,
sus reglamentos de aplicacion y el presente Instructivo en los aspectos relacionados a la
evaluacion interna de incorporacion de los servidores, en coordinacion con este
Ministerio de Administracion Publica (MAP).

ARTICULO 4.- Instructivo de Incorporacién por Evaluacién Interna:

I. OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

Orientar las actividades de incorporacion de los servidores al Sistema de Carrera
Administrativa por evaluacion interna

a) Establecer los mecanismos que garanticen la calidad de las informaciones y la
transparencia en las acciones de incorporacion, de forma tal que el proceso se
realice con apego a los principios establecidos en el Sistema Integral de Funcion
Publica.

Il. BASE LEGAL

El marco normativo de la incorporaciéon al Sistema de Carrera Administrativa,
comprende las siguientes disposiciones legales:

Constitucién de la Republica Dominicana, del 26 de enero de 2010

Ley NUm. 247-12, Organica de la Administracion Publica, del 9 de agosto de 2012
Ley NGm. 41-08, de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008

Reglamento Num. 525-09, de Evaluacion del Desempefio y Promocion de los
Servidores y Funcionarios de la Administracion Publica

e Decreto Nim. 211-10, Sobre la aplicacion obligatoria del Marco Comun de
Evaluacion CAF)
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Ill. BENEFICIOS DEL SISTEMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

La implementacion del Sistema de Carrera Administrativa tiene como beneficios:

3.1 Para los Ciudadanos y para la Sociedad

* Profesionalizacion de la Administracion Publica a todos los niveles, lo que permite
la eficiencia y la transparencia en la gestion

e Servicios Publicos de calidad, al ser ofrecidos por las personas mas aptas y mas
comprometidas con la profesionalizacion

e Mayor competitividad al proveer mas agilidad en los tramites relacionados a la
inversion en los sectores productivos

e Generacion de un clima de confianza, transparencia y equidad en la Administracion
Publica como parte del compromiso y responsabilidad social con los ciudadanos y
ciudadanas

e Mejores relaciones entre la Administracion Publica y las personas, por el derecho

de estas ultimas a una buena administracion, lo cual genera una serie de deberes a
ser cumplidos por el servidor publico profesionalizado

3.2 Para la Administracion Publica

¢ La eficiencia en la gestion publica al dotarla del personal idoneo para la realizacion
de las tareas

e La paz, la armonia laboral y el desarrollo integral de los recursos humanos de la
Administracion Publica

o Promueve la calidad en los servicios publicos como factor decisivo de la
satisfaccion ciudadana

e Preservacion de la memoria institucional a traves de la estabilidad del servidor
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IV. REQUISITOS DE INGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Los requisitos establecidos por la Ley Nim. 41-08, de Funcion Publica, para el ingreso
de los servidores de la Administracion Publica al Sistema de Carrera Administrativa
por evaluacién interna, son los siguientes:

a) Ser dominicano (Art. 33 y 34)

b) Poseer nombramiento de la autoridad competente (Art 33 y 34)

¢) Ocupar un cargo de carrera al momento de entrada en vigencia de la Ley Nam.
41-08, segln lo establecido en el Articulo 98

d) Tener edad inferior a los cincuenta y cinco (55) afios de edad y no ser acreedor
del beneficio de jubilaciéon o pension

e) Llenar los requisitos minimos sefialados para el cargo que ocupa

f) Cumplir con el Régimen Etico y Disciplinario (ausencias de faltas durante el Gltimo
afo)

g) No prestar servicios en dos instituciones a la vez, a excepcién de la actividad
docente, de acuerdo al régimen de incompatibilidades establecido por la Ley Num.
41-08, de Funcidén Pablica

h) Someterse a las evaluaciones, mediante pruebas que demuestren sus
conocimientos, competencias y la experiencia necesaria para desempenar el cargo
de carrera

En adicién a los requisitos previamente citados, el servidor debe:
a) Recibir formacion en el Marco Comin de Evaluacion (CAF)
b) En caso de haber ingresado a la administracion publica después de la promulgacion

de la Ley 41-08, cumplir con los requerimientos de la Resolucion 97-2011, que
establece los criterios sobre situaciones especiales
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V. DEBERES Y DERECHOS DEL SERVIDOR DE CARRERA
5.1Deberes

A partir del articulo 79 de la Ley Num. 41-08, de Funcidn Publica, y de conformidad
con la Ley Num. 107-13 sobre Derechos de las Personas y sus Relaciones con la
Administracion y de Procedimiento Administrativo, se establecen, entre otros, los
siguientes deberes para los servidores publicos:

e Cumplir con lo dispuesto en la Constitucion, las leyes y el ordenamiento juridico
vigente

e Prestar el servicio personalmente con dedicacion, eficiencia, eficacia, honestidad e
imparcialidad en las funciones que se le encomienden de acuerdo con su jerarquia
y cargo

e Cumplir la jornada de trabajo dedicando la totalidad del tiempo al desempefio
integro y honesto de sus funciones

® Actuar imparcialmente en el desempefio de sus tareas dando trato y servicio por
igual a quien la ley sefale, sin discriminaciones politico partidista, de género,
religiosa, étnica o de otro tipo, absteniéndose de intervenir en aquellos casos que
puedan dar origen a interpretaciones de parcialidad, asi como otros criterios que
sean compatibles con los derechos humanos

¢ Responder por el oportuno y debido manejo de los documentos, expedientes y
utiles confiados a su guarda o administracion, procurar con esmero su
conservacion y rendir la debida y oportuna cuenta de su utilizacién, tramitacién y
cuidado

e Observar permanentemente en sus relaciones con el publico toda la consideracion
y cortesia debidas a la dignidad de este

e Desarrollar las iniciativas que sean utiles para el mejoramiento del servicio

e Vigilar y salvaguardar los intereses, valores, bienes, equipos y materiales del Estado,
principalmente los que pertenezcan a su area de trabajo o estén bajo su
responsabilidad

e Actuar de acuerdo con el principio de buena fe, absteniéndose de emplear
maniobras dilatorias en los procedimientos, y de efectuar o aportar, a sabiendas,
declaraciones o documentos falsos o hacer afirmaciones temerarias, entre otras
conductas
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e Ejercer con responsabilidad sus derechos, evitando la reiteracion de solicitudes
improcedentes

e Observar un trato respetuoso con el personal al servicio de la Administracion
Pablica

e Colaborar en el buen desarrollo de los procedimientos, cumpliendo con sus
obligaciones previstas en las leyes

5.2 Derechos:

Los servidores publicos incorporados al Sistema de Carrera Administrativa son
acreedores, entre otros, de los siguientes derechos especiales:

e Titularidad de un cargo permanente de la Administracion Publica

o Estabilidad en su puesto de trabajo, sujeto a las condiciones previstas en la Ley
Nuam. 41-08, de Funcion Pablica

e Ser restituido en su cargo cuando su cese resulte contrario a las causas consignadas
expresamente en la ley, y recibir salarios dejados de percibir entre la fecha de la
desvinculacion y la fecha de la reposicion, sin perjuicio de las indemnizaciones que
la jurisdiccion contencioso administrativa pueda considerar

® Promocion dentro de la carrera administrativa, siempre que cumpla con los
requisitos para acceder a la misma

e Recibir las compensaciones que tengan como base el rendimiento, la calidad del
trabajo y la conducta de nivel satisfactorio

e Ejercer los recursos oficialmente establecidos en los casos de sanciones
disciplinarias y otras acciones que afecten sus legitimos intereses

¢ Ser indemnizado en los casos que fuese separado del servicio por supresion de su
cargo

¢ Recibir capacitacion para su desarrollo profesional y personal

e Ejercer los demas derechos que, con caracter especial, se establezcan legal o
reglamentariamente a su favor, por su condicion de servidor de carrera
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Las normas que a continuacion se describen tienen por objetivo complementar las
contenidas en la Ley NUm. 41-08 y sus reglamentos de aplicacion.

6.1 Actividades previas a la implantacion de la Carrera Administrativa

Previo al inicio del proceso de incorporacion de servidores al sistema de carrera, las
instituciones deberan:

a) Participar en el taller sobre el Marco Comin de Evaluacién (CAF, siglas en inglés)
y haber realizado el Autoevaluacion, en cumplimiento del Decreto Num. 210-10,
de fecha 15 de abril 2010

b) Orientar y sensibilizar a los funcionarios y servidores en los contenidos de la Ley
Num. 41-08, de Funcién Publica, y sus reglamentos de aplicacion, a través de la
realizacion de charlas y talleres, en particular, sobre el Sistema de Carrera y el
Régimen Etico y Disciplinario

c) Tener la Estructura Organizativa aprobada por el MAP

d) Tener la Estructura de Cargos aprobada por el MAP y, preferiblemente, el Manual
de Cargos

6.2 Actividades propias del proceso

El Proceso de incorporacién de servidores al Sistema de Carrera Administrativa se
inicia con las actividades de sensibilizacion de funcionarios y empleados sobre los
requisitos generales para la implantacion del Sistema de Carrera y los contenidos de
la Ley Num. 41-08 de Funcion Publica, sus reglamentos de aplicacion y disposiciones
complementarias.

Formalizado el inicio y realizada la sensibilizacion, se procede a verificar, a partir de
la némina, los servidores que reunen los requisitos generales para ingresar a carrera
segun las normas vigentes, asi como el estado de la organizacion de sus expedientes,
completando el inventario del contenido de expediente de personal y la verificacion
de la autenticidad de los mismos.

Agotado el procedimiento de gestion de incorporables y organizacion de expedientes,
se inicia el procedimiento de la revision del cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad al proceso, la cual consiste en verificar si el servidor reune los requisitos
del puesto y si cumple con la formacion en CAF.
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a) Gestion de incorporables y precalificacion

Se identificaran los servidores que relinen los requisitos generales para ingresar a
Carrera Administrativa, segiin las normas vigentes y procedimientos establecidos por
el MAP.

Las Oficinas de Recursos Humanos deberan suministrar la Némina del Gltimo mes,
antes de que el Analista de la Direccion de Sistemas de Carrera Administrativa inicie
con la revision de los expedientes de los servidores, a fin de identificar los
funcionarios que cumplen con los requisitos.

Esta identificacion podra ser iniciada, con la anuencia del MAP, por las oficinas de
Recursos Humanos para luego ser revisadas y validas por este érgano Rector.

Los expedientes de los servidores deberan contener:

a) Copia de Cédula de Identidad y Electoral

b) Nombramiento emitido por la autoridad competente

c) Designacion realizada por la autoridad competente

d) Copia de los titulos que certifiquen la formacion académica

e) Certificacion de Cargos emitida por la institucion, firmada por el titular

f) Evaluaciones del Desempefo

g) Declaracién Jurada firmada por el servidor y el responsable de Recursos
Humanos, sobre la imposiciéon o no de sanciones, de acuerdo al Régimen
Disciplinario establecido por la Ley Nim. 41-08 y disposiciones complementarias.

Cuadro Resumen Requisitos de Admisibilidad

h) Nombramiento regular de servidor fijo

i) Articulo 98 de la Ley 41-08, de Funcion Publica o Resolucion 97-201 |
(Evaluacion Interna)

j) Cumplir con el Régimen Etico y Disciplinario (ausencias de faltas durante
el dltimo afio)

k) (Anexar declaracion jurada firmada por el responsable de Recursos
Humanos)

[) Cumple con los requisitos del cargo

m) Formacion en el Marco Comun de Evaluacion (CAF)
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b) Calificacion de servidores para ingreso a carrera y validacion del
proceso

La calificacion del servidor se inicia con la puntuacion de los factores de evaluacion,
los cuales son: los conocimientos técnicos, la experiencia, y las competencias

transversales que todo servidor debe exhibir.

A continuacion la valoracion asignada a los factores de evaluacion:

FACTORES DE EVALUACION G'Tlll" 424 ocl:y PAC'O\';'A"
|. Prueba Técnica 55 65 65
2. Experiencia 30 20 20
3. Evaluacion de Competencias I5 15 15
Transversales
Total Puntos 100 100 100

Todos los factores deberan ser aprobados con una puntuacion minima del 80% del
valor del factor.

Los servidores publicos evaluados de manera insatisfactoria en dos periodos
consecutivos, mediando un periodo minimo de seis (6) meses entre la primera y
segunda evaluacion, serdn destituidos en las condiciones previstas en el articulo 49
de la Ley 41-08, de Funcion Publica.

c) Validacion del Proceso por las Comisiones Ad-Hoc de Incorporacion

Las Comisiones Ad-Hoc de Incorporacion estaran integradas por: Un representante
del Ministro de Administracion Publica (MAP); un representante de la maxima
autoridad del ente u 6rgano; el Responsable de Recursos Humanos del ente u 6rgano
y, un representante de la sociedad civil o Asociacion de Servidores Publicos. El
representante de la maxima autoridad debera ser distinto al Responsable de Recursos
Humanos.

La Comision Ad-Hoc de Incorporacion tiene por objetivo verificar que se haya
cumplido con los requisitos y procedimientos del proceso de incorporacion al
Sistema de Carrera Administrativa. A tales fines, la Comision Ad-Hoc de
Incorporacion revisara, sin excepcion, todos los expedientes de los servidores
calificados, asi como los instrumentos y registros resultantes del proceso.
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d) Formalizacion de la Incorporaciéon
La incorporacion del servidor al Sistema de Carrera se formalizara a través de la
emisién de la Resolucién de incorporacién y Certificados de Carrera Administrativa

por parte del Ministerio de Administracion Publica (MAP), en base a lo cual la
autoridad competente expedird el Nombramiento de Carrera.

Resumen Etapas del Proceso de Incorporacion

Emision
Resolucion de
incorporacion

Gestion de | Calificacion de Validacion
Incorporablesy | servidores :y Proceso
Precalificacion (Evaluaciones) || comisiéon Ad-Hoc

ARTICULO 5.- La aplicacién del presente Instructivo se considera obligatoria en todos
los entes y organos de la Administracion Publica, y sus dependencias, donde laboren
servidores con vocacién para ingresar al Sistema de Carrera Administrativa mediante el
proceso de evaluacién interna, en el marco de las disposiciones contenidas en la
normativa vigente.

ARTICULO 6.- La entrada en vigencia del presente Instructivo deja sin efecto el
Instructivo de Incorporacion de los Servidores Activos a la Carrera Administrativa, del
24 de septiembre de 2011, aprobado por la Resolucion 106-2011.

Dado en Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Repiblica Dominicana, a los
veinte (20) dias del mes de julio, del afio dos mil quince (2015).

Lig g



