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“ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y EVALUACION

REQUISITOS
PARA SOLICITAR

ASISTENCIA DE ESTE DEPTO.

IDENTIFICAR LA ASISTENCIA QUE DESEA RECIBIR
TRAER TU CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL DOMINICANA
SER MAYOR DE EDAD




DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y EVALUACION

REQUISITOS
PARA SOLICITAR

VACANTE

CURRICULUM VITAE ACTUALIZADO
COPIA DE CEDULA DE LA PERSONA QUE SOLICITA EMPLEO

DEPOSITAR ESTOS DOCUMENTOS EN LA DIVISION
DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
(UBICADA EN EL PRIMER PISO)



DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y EVALUACION ' &

DOCUM

—NTOS

PARA COMPLETAR

EL EXPEDIENTE

LLENAR EL FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO

COPIA DE CEDULA DEL (A) CANDIDATO (A)

COPIA DE CEDULA DEL BENEFICIARIO EN CASO DE FALLECIMIENTO
CURRICULUM VITAE

FOTO 2X2

COPIA DE CERTIFICADOS Y DE TITULOS DE FORMACION PROFESIONAL
COMPROBANTE DE CUENTA DE BANCO DE RESERVAS

COPIA DE ACTA DE MATRIMONIO O CERTIFICACION DE UNION LIBRE
RECIBO DE LAS ANALITICAS MEDICAS AUTORIZADAS POR LA
DIRECCION DE GESTION HUMANA

COPIA ACTA DE NACIMIENTO DE HIJOS MENORES DE EDAD
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DEPARTAMENTO D

RELACIONES
LABORALES




DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

CERTIF\CACIONES

DE THEMP
EN SERVICIO

(NO REGISTRADAS EN LA BASE DE DATOS DE LA INSTITUCION)

DEBERAN SOLICITARSE LOS DIAS LUNES, MARTES Y MIERCOLES
EN LA DIRECCION DE GESTION HUMANA ANTES DE LAS 12200 AM Y SE
ENTREGARAN LOS VIERNES A PARTIR DE LAS 11:00 AM




DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SALIDAS DE LA
INSTITUCION

CUANDO EL EX-COLABORADOR RECIBE SU SALIDA DE LA
INSTITUCION, DEBERA DIRIGIRSE AL
MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (MAP)
PARA VALIDAR EL CALCULO DE SUS PRESTACIONES
LABORALES, UNA VEZ RECIBIDO EL CALCULO, SE INICIA EL
PROCESO PARA EL TRAMITE DE PAGO EN LA DIRECCION DE
GESTION HUMANA.
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

SEGUROS
MEDICOS

PARA INCLUIR ATUS DEPENDIENTES EN EL PLAN BASICO DE SALUD:
HIJOS(AS) , HIJASTROS(AS) Y ESPOSO(A), ES TOTALMENTE GRATIS. SOLO
DEBES DEPOSITAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL:
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

COPIA CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL DE AFILIADO TITULAR HIJOS DE 17 - 21 ANOS - CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL

COPIA CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL DEL CONYUGE CERTIFICADO DE ESTUDIOS (ANUAL) Y ACTA DE NACIMIENTO
COPIA CERTIFICADO DE MATRIMONIO O ACTA DE UNION LIBRE | HIJOS CON DISCAPACIDAD - ACTA DE NACIMIENTO

|
HIJOS HASTA 16 ANOS - ACTA DE NACIMIENTO CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL (S| APLICA)

ACTA DE DISCAPACIDAD (PERMANENTE, SI APLICA)



DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

SEGUROS
MEDICOS

PAGANDO UN MONTO ADICIONAL DESCONTADO POR NOMINA'Y
COMPLETANDO LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PODRAS INCLUIR A:

PADRES DEL TITULAR
COPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL DEL PADRE Y/O MADRE
COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL TITULAR

SUEGROS DEL TITULAR
COPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL DEL PADRE Y/O MADRE DEL CONYUGE
COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL CONYUGE

PARA TODAS LAS SOLICITUDES DE AFILIACIONES A LAS ARS

LA RESPUESTA ES DE 30 A 45 DIAS LABORALES APROXIMADAMENTE, A PARTIR
DE QUE LA PERSONA ESTE EN EL NUCLEO FAMILIAR INCLUIDO




DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

PARA SOLICITUD
DEL SUBSIDIO

DE MATERNIDAD

REQUISITOS:

LA COLABORADORA DEBERA TRAER EL FORMULARIO DENOMINADO REGISTRO DE
MATERNIDAD, DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL DOCTOR(A) Y LA
COLABORADORA

DEPOSITARLO EN EL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LA DIRECCION DE
GESTION HUMANA

TRAER LICENCIA POSNATAL Y ACTA DE NACIMIENTO DEL RECIEN NACIDO




DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

| ICENCIAS
MEDICAS

PARA REPORTE DE LICENCIA MEDICAS CON MAS DE 5 DIAS ES IMPORTANTE

LLENAR EL FORMULARIO DE LA SEGURIDAD SOCIAL (TSS), PARA QUE EL

MEDICO QUE EMITIO LA LICENCIA LO REMITA A NUESTRA AREA SELLADO Y
FIRMADO

REQUISITOS:

NOMBRE Y CEDULA DEL COLABORADOR
FIRMA Y SELLO DEL DOCTOR
CANTIDAD DE DIAS OTORGADOS
DIAGNOSTICO
NUMERO DE EXEQUATUR
LAS LICENCIAS MEDICAS EMITIDAS POR EMERGENCIAS
NO SE RECIBEN




DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

REPORTE DE
ACCIDENTES LABORALES

COMPLETAR FORMULARIO DEL INSTITUTO DOMINICANO DE PREVENCION Y

PROTECCION DE RIESGOS LABORALES (IDOPPRIL).
LICENCIA ORIGINAL EN LA PRIMERA ASISTENCIA AL OCURRIR EL ACCIDENTE.

PROGRAMAS SOBRE PREVENCION DE SALUD Y
ESTILO DE VIDA SALUDABLE DIRIGIDOS A LOS
COLABORADORES:

DULCE ESPERA (COLABORADORAS ULTIMO TRIMESTRE DE EMBARAZO)
JORNADAS DE SALUD
CHARLAS EDUCATIVAS SOBRE TEMAS DE SALUD IMPARTIDAS POR LAS DIFERENTES ARS
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

CAPACITACIONES
JULIO Y AGOSTO 2021

TALLER DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
FECHA: MARTES 27 DE JULIO 2021

HORA: 9:00 AM -11:00 AM

LUGAR: SALON DE REGIDORES

PRIMER TALLER DE ETICA E INSTRUMENTOS DE INTEGRIDAD
FECHA: MIERCOLES 28 DE JULIO 2021

HORA: 10: 00 A M.

MODALIDAD: VIRTUAL A TRAVES DE LA PLATAFORMA TEAMS
DIRIGIDO A: DIRECTORES Y CONCEJO DE REGIDORES

TALLER FINANZAS PERSONALES

FECHA: VIERNES 6 DE AGOSTO DE 2021

HORARIO: 9:00 AM. A12: 00 PM.

LUGAR: SALON DE REGIDORES, UBICADO EN LA 3ERA. PLANTA DEL
PALACIO MUNICIPAL

CURSO CONTABILIDAD DE COSTOS (COMERCIO Y SERVICIOS)
FECHA DE INICIO: PENDIENTE DE ESTABLECER

DURACION: 140 HORAS

DIRIGIDO A: PERSONAS CON APTITUD E INTERES PARA DESEMPENARSE
COMO MANEJADOR DE CONTABILIDAD DE COSTOS

REQUISITOS: HABER APROBADO EL CURSO DE AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

MODALIDAD: VIRTUAL

CURSO GESTION DE CREDITOS Y COBROS

FECHA Y HORA DE INICIO: PENDIENTE DE ESTABLECER
MODALIDAD: VIRTUAL

DIRIGIDO A: ANALISTAS, TECNICOS Y ENCARGADOS DEL AREA
FECHA LIMITE PARA INSCRIPCION: VIERNES 23 DE JULIO DE 2021

*PARA INSCRIPCIONES O INFORMACIONES GENERALES*
COMUNICARSE CON NUESTRO DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
EN LA EXTENSION 2119 O A LOS CORREOS
GLENNYS.TEJADA@ADN.GOB.DO /

LIA.GUZMAN@ADN.GOB.DO.
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=NTREGA D
PUBLICIDAD

PARA LA ENTREGA DE PROPUESTAS DE PUBLICIDAD
AL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES DEBES ENVIAR AL:

CORREO: CORRESPONDENCIA@ADN.GOB.DO

O IR AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
EN EL PISO 1 DE LA ALCALDIA DEL DISTRITO NACIONAL.

HORARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
DESDE LAS 8:00 AM A 3:45 PM

CONTACTO
TEL.: 809-535-1181 EXT. 4060/2229
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