Mural informativo de Gestion Humana y de la Direccion de
Comunicaciones

e o e ==

JUNIO 2021

ALCALDIA DEL

DISTRITO NACIONAL
Pantalla LObby_04 REPUBLICA DOMINICANA




SERVICIOS DIRECCION
GESTION HUMANA

RECLUTAMIENTO Y SELECCION - EXT. 3091
RELACIONES LABORALES - EXT. 4164

antalla Lobby_04

PARA SOLICITAR EMPLEO EN LA
ALCALDIA DEL DISTRITO NACIONAL

DEBERAS SOLICITAR A LA DIRECCION
DE GESTION HUMANA LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

O (2]
PASO PASO

Curriculum vitae actualizado. Documentos para completar el expediente:
Copia de cédula de la persona que solicita el empleo. Llenar el formulario denominado solicitud de empleo.

Depositar estos documentos en la Division de Archivo y Sopla decedulzaelith] candidateiia)
Correspondencia (ubicada en el primer piso) Copia de cédula del beneficiario en caso de fallecimiento.
Curriculum Vitae

Foto 2x2

Papel de buena conducta

Copia de certificados y de titulos de formacién profesional

Comprobante de cuenta de Banco de Reservas.
Copia de acta de matrimonio o certificacion de union libre.

Recibo de las analiticas médicas autorizadas por la
Direccion de Gestion Humana

Copia acta de nacimiento de hijos menores de edad




DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SERVICIOS

4., LAS VACACIONES

1. CERTIFICACIONES DE TIEMPO EN SERVICIO Deberan solicitarse a la Direccién de Gestion

Humana quince dias antes de la fecha del
(No REGIS‘]’RADAS EN LA BASE DE DATOS DE LA disfrute de las mismas, a través del superior
INSTITUCION)

inmediato, via la Direccién a la cual pertenece el
2. CERTIFICACIONES DE TIEMPO EN SERVICIO colaborador.
(REGISTRADAS EN LA BASE DE DATOS DE LA INSTITUCION) 5 <AL IDAS DE LA INSTITUCION

3.CERTIFICACIONES PARA FINES DE PENSION Cuando el ex-colaborador recibe su salida de la
*Deberan solicitarse los dias lunes, martes y miércoles en la  institucion, debera dirigirse al Ministerio de
Direccién de Gestién Humana antes de las 12:00 a.m. y se Administracién Publica (MAP), para validar el
entregaran los viernes a partir de las 1:00 a.m* célculo de sus prestaciones laborales, una vez
recibido el célculo se inicia el proceso para el
tramite de pago en la Direccién de
Gestiéon Humana.

MNENANTAMENTA NE AADACITACIANL

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

4

PARA SOLICITUD DEL
SUBSIDIO

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 Direccién de
Gestion Humana.

@

Traer licencia posnatal y acta de nacimiento del recién nacido.




CAPACITACIONES

INDUCCION MAYO

=, |

CAPACITACIONES

DE SERVICIO AL CLIENTE
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INDUCCION JEFES
DE BRIGADAS
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SERVICIOS

INCLUSION DE DEPENDIENTES EN EL PLAN BASICO DE SALUD
REQUISITOS

COPIA CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL DEL AFILIADO TITULAR.
COPIA CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL DEL CONYUGE.
COPIA CERTIFICADO DE MATRIMONIO O ACTA DE UNION LIBRE.
HIJOS HASTA 16 ANOS - ACTA DE NACIMIENTO.

ACTA DE DISCAPACIDAD (PERMANENTE, Sl APLICA).

HIJOS DE 17 A 21 ANOS - CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL,
CERTIFICADO DE ESTUDIOS (ANUAL) Y ACTA DE NACIMIENTO.




DIRECCION
DE COMUNICACIONES

ENTREGA

PARA LA ENTRECA 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




COBERTURAS

, ™ Ahora mismo nos encontramos en la cafiada
. .- -delacalle El Sol de Capoatillo,~

ENTREGA
PUBLICIDAD

EN EL DPTO. DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

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

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




COBERTURAS

CANADAS INTERVENIDAS
CIRCUNSCRIPCION 3

X Simén Bolivar
X Capotillo

X LaZurza

X Gualey

X LaCiénega

X Los Guandules

X La Canfita
~ i La cafiada de Dios que queda La Zurza :

. SANTO *-
y la cafiada de Los Dulcefos. POMNCO
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NUESTRA CIUDAD




