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Documento No.: INAP-FOF-028

Fecha de emision: 03/07/2024

Fecha de revision: N/A

Proceso: Planificacion, Gestion y Ejecucion de Acciones Formativas Version: 01
Institucién: Ayuntamiento Municipal de San Pedro de Macoris Fecha: 23/3/2026
Responsable: Bilhjana Hache Correo Electronico: hhalcaldiaspm@amail cor
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Cantidad Eventos
No. Programa de Capacitacion Mes de Ejecucion Estatus Observaciones formativos contenidos en el
Plan
1 Imagen Personal y Profesional Enero Legrado 4
2 Ortografia y Redaccion Enero Logrado
3 Supervision Efectiva Febrero Logrado Programas Logrados
4 Sequridad Vial-Manejo Defensivo Marzo Logrado 4
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ALCALDIA
SAN PEDRO
DE MACORIS

San Pedro de Macoris, Rep. Dom.
martes, 13 de enero 2026

INVITACION

Por medio de la presente, se informa a los colaboradores de esta Honorable
Alcaldia que, en coordinacion con INFOTEP, se estara impartiendo el Taller
de Imagen Personal y Profesional.

Las inscripciones estaran disponles en el Departamento de Recursos Humanos,
Cada departamento debera designar a uno (l) 0 dos (2) representante para
participar en el Taller.

iEsperamos contar con su participacion!

" Fecha: martes 20 de enero 2026
Hora: 9:00 am a 1:00 pm

Lugar: Salon Francisco Comarazamy KGRN PERS
&~ =10
Atentamente, :{
3
T ,u\
1 &Q,\: ¥

Licda. Bilhjana A. Hache
Directora de Recursos Humanos



REPORTE DE EJECUCION DE ACCION DE CAPACITACION

Cadigo de la Accion de Capacitacion:
Nombre de la Accion de Capacitacion:
Institucion/ Empresa:

m"ﬂ , Fecha de término:

Fecha de inicio:
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e /) Edicién 9
INFOTEP

DISENO DE LA ACCION DE CAPACITACION PUNTUAL

Direccién Regional:
ESTE

Nombre de la Empresa o Institucion:
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SAN PEDRO DE MACORIS

Nombre de la Capacitacion:
TALLER DE IMAGEN PERSONAL Y PROFESIONAL

Objetivo de la Capac1tacmn
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que tiene la imagen personal y profesional como recurso de toda marca, institucion, empresa y persona
de acuerdo a los temas dados.

Poblacién Enfocada:
Operativos, Mandos Medios y Gerentes.

Contenido de la Capacitacion:
[Queé es la imagen personal y profesional? Impacto de la primera impresién. Autoconocimiento e identidad
personal. Imagen interna vs. imagen externa. Estilo personal y presentacion.Tipos de estilos (clasico,

moderno, creativo, casual, etc.). Vestimenta segtin contexto (laboral, social, académico). Colores, formas y

su mensaje. Cuidado personal bédsico. Comunicacién verbal y no verbal. Postura, gestos y contacto visual.
Manejo de la voz y expresion oral. Técnicas de mejora de la imagen personal.

Carga Horaria: 68 Horas

Perfil del Facilitador:

Profesional 6 Técnico en el area de humanidades, con dinamismo. Buena comunicacion y
proactividad. Con experiencia laboral y docente.

Recursos Didacticos y Logisticos:
Salén equipado, con sillas, proy ector mmdor materiales y ejercicios practicos que tengan

relacién la capacitacién. / \ .N IC. ,,

Ingrid Richards Y gl Aimee Amador 16/01/2026
Firma Contraparte de la Em '

Firma Facilitador(es) y Fecha

Gloria Del Carmen \ G/ }’ ﬂﬂé 5
: 7T Petre
Innva fxvcsor y ,.:U.M
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ALCALDIA
SAN PEDRO
DE MACORIS

San Pedro de Macoris, Rep. Dom.
martes,27 de enero 2026

INVITACION

Por medio de la presente, se informa a los colaboradores de esta Honorable
Alcaldia que, en coordinacion con INFOTEP, se estara impartiendo el Taller
de Ortografia y Redaccion.

Las inscripciones estaran disponles en el Departamento de Recursos Humanos,
Cada departamento deberd designar a un (1) representante para participar en el
Taller.

iEsperamos contar con su participacion!

Fecha: viernes 30 de enero y 06 de febrero 2026
Hora: 9:00 am a 1:00 pm
Lugar: Salon Francisco Comarazamy

Atentamente, - TELis

Directora de Recursos Humanos



REPORTE DE E.JECUCION DE ACCION DE CAPACITACION

RT-07-PT-ONA-040:2025

Edicién 3

INFOTEP
Cédigo de la Accion de Capacitacién: 20260300¢70 Fecha de Inicio: 31)/01/2026
Nombre de la Accién de Capacitacién: TALLER [IE ORTOGRAFIA Y REDACCION Fecha de Término: 0%/02/2026
Institucion / Empresa: AYUNTANIENTO MUNICIPAL DE SAN PEDRO D MACORIS Total Horas Programadas: 8 A Pugar:
Facilitador(a): SELENNE ANDRE|NA GUZMAN DE LA ROSA
..... Fecha Fecha Fech: Fechr Fecha P! —|
Participantes Sexo Resultad
Nimero de
Cédula o Firma Asistencia de los Participantes
No.| Pasaporte Nombre(s) y Apellido(s) F|M C | NC
1 |40227082324 |KATERINE ALCALA CUETO X ’ : X k
2 140238446138 , |YUDILBA ALVAREZ GONZALEZ X %; X |
3 [02301420829 [DIANA CAROLINA BURGOS X 4 )T X
+ loosntsriize gilﬁgegw ACUARELA CEDJANO DE LOS " B i ,Zﬂ.nr.,f-‘ % |
5 [40209445465 |LEISLIS PAOLA DE LOS SAWTOS CORDERO | X > - X
6 [02301601551 |MARIEL/ DIAZ BASTARDO X Hewle- D, THl, 9. xl
7 |02300218472 [NIURKA AMARILIS GARCIA SANCHEZ X N 1l i Yoo Suckice
8 |40218671499 |MINERV/\ ALEXANDRA GONZALEZ RONDON | X X N:\T\UUZ\‘L 1“"\\ NEYUA o X
9 40223877750 |WANDA VWANUELA HERREFIA DE LUNA X X ; i  Laiartn o X
10 (02301420044 |AILEEN CATTY HERRERA F.OSA X X 7 j IZM\ ( @}py Aon Q}fﬁ[ X
11 02700027762 |TERESA JIMENEZ SANTAN/A X X A ;4 A X
12 |40240996310 [JUANJO NOBERTO JIMENEZ X1 X ‘ b X
13 [40219973100 |MARIA ESPERANZA MANZANILLO BARTOLO | X X b«ﬁwﬁ ;«W I S/ X
14 40220760801 |EVELIDIS REINA MORLA X X fi o Ty % X
15 |02300045826 |OBISPO REYES X1 X oo tlal Qs lo 3 ;
16 |40236028417 |NAYELIS VIOLEYNI ROBLES SANCHEZ X Towol %huﬁi:'ﬁ k a0
Totzl| 14 | 2 v J a3 ]

Observaciones:

Leyenda: F= Femenino, M= Mzsculino, OP = Operario, MM = Mandos Medios, G = Geretite, Resultado.. C = Califica

1 Y
3 =37 %)
¥ ‘ 3

Contri@Eg_da-ia Emgresa

Facilitador(a)

N/C = No califica

Asesor(a}

Certificado:, Fisico D Web []

Encargado(a) de Division Depto.



RT-02-PT-ONA-040:2025
Edicion 9

INFOTEP

DISENO DE LA ACCION DE CAPACITACION PUNTUAL

Direccion Regional:
ESTE

Nombre de la Empresa o Institucion:
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SAN PEDRO DE MACORIS.

Nombre de la Capacitacion:
TALLER DE ORTOGRAFIA Y REDACCION

Objetivo de la Capacitacion:
Dotar a los participantes de los conocimientos y las competencias necesarias para redactar

documentaciones laborales e informes y presentarios de acuerdo a las normas del idioma y Ia

formalidad requerida.

Poblacién Enfocada:
Operativos y mandos medios.

Contenido de la Capacitacion:
Conceptos. Actualizaciones de la RAE. Acentuacién. Clasificacion de las palabras segiin acentuacién. Tipos

de acentos.Uso de la mayiiscula. La puntuacién. Tipos de textos, oraciones y su construccién. Correos. Co-
municacion, tipos de comunicacién. Documentos formales e informales, internos, externos. Uso de las pala-

bras homéfonas. Caracteristicas, errores y fases de la redaccién. y administratives. Término a utilizar de acu-
erdo al tipo de documento: informe, memorandum, cartas, circular. Correo Institucional. Recomendaciones

Ppracticas para una comunicacion escrita laboral efectiva y la presentacion de informes con formalidad.

Carga Horaria; _8 Horas

Perfil del Facilitador:

Profesional 6 Técnico en ¢l drea de administracién o Humanidades, con experiencia docente y laboral.
Buena comunicacion y proactividad. Dindmico.

Recursos Didéacticos y Logisticos:
Sal6n equipado, con sillas, proyector, computador, materiales y ejercicios practicos que tengan

relacién la capacitacién.

i PR
g ud Pokg0 =Ry &
grid Hodge/Evelyn Sena 27/01/2026 Selenne Guzman 27/01/2026

Firma Contraparte de la Empresa y Fecha Firma Facilitador(es) y Fecha
" GloriaDel Carmen 27/01/2026

/| Firma Asesar y Fecha
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ALCALDIA
SAN PEDRO
DE MACORIS

San Pedro de Macoris, Rep. Dom.
miercoles, 04 de febrero 2026

INVITACION

Esta Honorable Alcaldia, tiene el honor de invitarle a participar en el taller de
Supervisién Efectiva en coordinacion con INFOTEP, orientado a: Capataces,
Inspectores Y Supervisores, el cual tiene como Objetivo fortalecer las
competencias de supervision, liderazgo y control efectivo de las labores,
contribuyendo asi a una mejor gestion del personal y de los procesos bajo su
responsabilidad.

Las inscripciones estaran disponles en el Departamento de Recursos Humanos.
iEsperamos contar con su participacion!

Fecha: 12y 13 de febrero 2026
Hora: 9:00 am a 1:00 pm
Lugar: Salon Francisco Comarazamy

Atentamente, 4 ©\

Licda. ana’A. Hache
. Directora de Recursos Humanos



REPORTE DE EJECUCION DE ACCION DE CAPACITACION RT-7-PT-ONA-040:202 5

INFOTEP

Edicién 9
Caodige de la Accién de Capacitacién: 20260300763 Fecha de Inicio: 11/0:42026
Nombre de la Accidn de Capavitacién: TALLER ['E SUPERVISION EFECTIVA Fecha de Término: 12072026

A Pagar: é Zﬁ‘_r.

AYUNTARNIENTO MUNICIPAL DE SAN PEDRO DIE MACORIS Total Horas Programadas: 8

Institucion / Empresa:

Facilitador(a): MARIANA ANT YER CANDELARIO
, Fechy Feche | Fechx Feclha Fecha |
Pariicipantes Sexo Nivel i/ /‘;75}- /}éf /,j—/&g 1/} yA Resultads
| Namero de
' Cédula o Firma Asistencia de los Participantes
No Pasaporte Nombre(s) y Apellido{s) F M| OGP | MMIG = C | NC
1 |02300506561 |SANTOS BASILIO EUSEBIO FRIAS X X 4
|2 |02300617692 « |ANASTA IO GUERRERO JUSE X X ~
3 |40226651160 |DIANA ROCHERLY GUTIERREZ GATWOOD X X -l)"l,u A (e
4 |02300988157 |MAXIMO JEAN CHARLES X X i A o Adtd
|5 02301580037 |CARLOS ROBERTO LAKE MATEO X X iy ot v
6 102300305056 JALEJANDRINA LINARES RCODRIGUEZ X X
‘ 7 |02301001398 |MARIA ISABEL LOPEZ SANTANA X X
8 102300855042 |ANTONIO RIVERAS MERCEDES X X
9 02301181059 |JOHAN MARCELO ROGERES RODRIGUEZ X X
‘ 10 {02301153199 |ROSA DILIA RONDON SOS# X X
l 11 02301136335 |CARMEN DILIA SANTOS GARCIA X X
B -
|12 |02300093776 |{JUAN ANTONIO SILVESTRE GUERRERO X x
| |13 |02300038490 |AMARILIS ELENA TAVAREZ X X
14 }02301252803 JANGELA YAHAIRA VILORIO BENITEZ X
Total| 7 | 7 14 Total b
QObservaciones: I i,

Leyenda: F= Femenino,‘y_ﬁ Mz sculino, OP = Opaiari

Vi

Cont apart"' de la Empresa

Facil tador(a)

MM = Mandos Medios, G = Gerente, Resultado.. C = Califica

N/C = No califica

Asesor(z)

Certificado: Fisivo |:| Web E]

Encargado{a) de Div'sién Depto.



RT-02-PT-ONA-040:2025
Edicién 9

INFOTEP

DISENO DE LA ACCION DE CAPACITACION PUNTUAL

Direccién Regional:
ESTE

Nombre de la Empresa o institucion:
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SAN PEDRO DE MACORIS.

Nombre de la Capacitacion:
TALLER DE SUPERVISION EFECTIVA

Objetivo de la Capacitacion:
Aplicar los conocimientos adquiridos y las habilidades y técnicas necesarias para llevar a cabo una

supervision efecliva, estableciendo melas claras, brindando retroalimentacién constructiva y fomentando

un ambiente de trabajo colaborativo y productivo.

Poblacién Enfocada:
Mandos medios.

Conienido de ia Capacitacion:
Conceptualizaciones del concepto de supervisor. Caracteristica de un buen supervisor. Aspectos basicos
de la supervision efectiva. Planificacién y Organizacion del Trabajo. Comunicacion Clara y Efectiva.

Gestion del Rendimiento y Motivacién del Personal. La delegacion efectiva en la supervision.

Supervision del Cumplimiento de Procedimientos y Normas. Solucién de Problemas y Toma de Decisiones.
Aplicaciones de la supervisién en el area de trabajo. Estudios de casos.

Carga Horaria: 8 horas.

Perfil del Facilitador:

Profesionai o tecnico dei area de Humanidades. Buena comunicacion y proactividad.

Con experiencia laboral y docente.

Recursos Didacticos y Logisticos:
Salon equipado y climatizado. Silla y mesas. Laptop, pantalla digital o proyector, Bocinas.

Matarinl adactahla Fetnndinge da racnc v aiarcirine pgﬁ‘l’i‘n” FT nadne can la canacitariAn
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Evelyn Sena/Ingrid Hodge  04/02/2026 5 “¢" 4
Firma Contraparte dé la Empresa y F%ch‘i-...}h L)
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X 3

Gloria del Carmen 04/02/2026 ~ . REAART
Firma Asesor y Fecha oot
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ALCALDIA
SAN PEDRO
DE MACORIS

San Pedro de Macoris, Rep. Dom.
lunes,02 de marzo 2026

INVITACION

Esta Honorable Alcaldia, tiene el honor de invitarle a participar de la Charla
de Seguridad Vial con el tema Manejo Defensivo en coordinacién con
INFOTEP, orientado a: el Departamento de Transito y Transportacion
Choferes, Trimoteros, Mensajeros y todo el personal que desee, el cual
tiene como objetivo aprender a utilizar técnicas y habitos preventivos para
cvitar accidentes, y proteger la vida y garantizar la integridad fisica de todos.

Las inscripciones estardn disponibles en el Departamento de Recursos
Humanos.

jEsperamos contar con su participacion!

Fecha: 10 de marzo 2026
Hora: 9:00am a 1:00 pm
Lugar: Salon Francisco Comarazamy

Atentamente,

. Hache
Directora de Recursos Humanos




RT-07-PT-ONA-040:2025

REPORTE DE EJECUCION DE ACCION DE CAPACITACION ;

INFOTEP Edicién 9
Cédigo de la Accidn de Capacitacion: 20260301623 Fecha de Inicio: 10/03/2026

Nombre de la Accion de Capacitaciéon: CHARLA DE SEGURIDAD VIAL Fecha de Término: 10/03/2026

Institucion /| Empresa: AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SAN PEDRO DE MACORIS Total Horas Programadas: 4 A Pagar:
Facilitador(a): EDDY CASTRO LEONARDO

Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha i
Participantes Sexo Nivel Resultado
Namero de
Cédulao Firma Asistencia de los Participantes

No.| Pasaporte | Nombre(s)_! _a_\pellido(s) F M| OP | MMG ¥ C | NC

1 |40227082324 |KATERINE ALCALA CUETO X X [ K@ freee ] X

2 |02301420929 |DIANA CAROLINA BURGOS X X Dol ,@'& X

N EiL%ASNY ACUARELA GEDANO DE LOS % X .& )’tﬂéq 5 M X

4 |02300961709 |RUDY ANTONIO CEDENO ALDUEY X | X )’2 2 jﬁ, 1 C sl X

5 |02300568520 |FIDENCIO CRISTOBAL ESTEBAN CHARLES X | x /= Q‘Zir A X

6 |40223877750 |WANDA MANUELA HERRERA DE LUNA X X il adn X

7 02301420044 |AILEEN CATTY HERRERA ROSA X X ¢ it X

8 |02300269483 |INGRID ISABEL HODGE ABAD X X , X

9 02300901424 |DEYANIRA SARAH INIRIO PEREZ X X Do 8 X

10 02300988157 [MAXIMO JEAN CHARLES x 1 x sdaslals X

11 (40240996310 |JUANJO NOBERTO JIMENEZ i 4 X

12 (40219973100 |MARIA ESPERANZA MANZANILLO BARTOLC | X X [%ﬂ; e /j} X

13 [02301708166 |WENDY MINIER CASTILLO X X TR X

14 |02300052673 |JUAN MOJICA ADAMES X | X Vuam Meiica.) X

15 |40250936180 |ELAISA ALTAGRACIA NAVARRO FORTUNATO | X X X

16 |02301114803 |VIRGILIO POLANCO RAMIREZ X | x X

17 (02300045826 |OBISPO REYES X | X X

18 (02301484545 |CRISTIAN ELISAUL RIJO ELIAS X | x X

19 |02301258311 |FERNANDO RODRIGUEZ X | X X

20 |40208828075 |ALEXANDER AUGUSTO ROSADO RAMOS X | X X

21 102300557291 |JADE FIDELINA ROSARIO NIVAR X X X

22 |40222326288 |YUDY SANTANA CRUZ X X |t f X

23 (02301136335 |CARMEN DILIA SANTOS GARCIA X X (Ul X

24 140240938825 |RACHELL ALEXANDRA SUTTEN LOPEZ X X @M\,\am X

25 (02300558380 |PEDRO VALENTIN GARCIA x| x ) o (AR X

26 |40224947883 |ESTEBAN ALEJANDRO VIGAY GARCIA X | x o L ii,é( X

Total| 14| 12| 26 | Total| 26 | 0

Observaciones:
Leyenda: F= Femenino, M= Masculino, OP = Operario, MM = Mandos Medios, G = Gerente, Resultado.. C = Califica N/C = No califica Certificado: Fisico D Web D
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RT-02-PT-ONA-040:2025
Edicién 9
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INFOTEP

CERTIFICACION IS0 9001

DISENO DE LA ACCION DE CAPACITACION PUNTUAL

Direccion Regional:
ESTE

Nombre de la Empresa o Institucion: i
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SAN PEDRO DE MACORIS

Nombre de la Capacitacion:
CHARLA DE SEGURIDAD VIAL

Objetivo de la Capacitacion:
Lograr que los participantes sean capaces de conocimientos y habilidades necesarios para promover y

practicar una conduccion segura y respetar las leyes de transito, para disminuir los accidentes y
procurando la preservacion de la integridad fisica, segun los temas dados.

Poblacién Enfocada:
Operativos y Mandos medios.

Contenido de la Capacitaci6n:
Introduccion a la Seguridad Vial: Conceptos basicos y la importancia de la seguridad en las vias.

Introduccién, conceptos Ley 63-17. Sefializacién Vial: Tipos de sefiales de tréafico, su significado y como
interpretarlas correctamente. Uso del Cinturén de Seguridad: Importancia y estadisticas sobre su efectivi-
dad en la reduccion de lesiones y muertes. Comportamiento del Conductor: Factores que afectan la condu-
ccién, como la fatiga, el estrés y el consumo de alcohol y drogas. Mantenimiento del Vehiculo. Seguridad

para Peatones. La importancia de la seguridad vial.

Carga Horaria; _4 horas.

Perfil del Facilitador:

Profesional o técnico del drea de humanidades, Contabilidad o afines. Buena comunicacion y proactividad.
Con experiencia laboral y docente en manejo defensivo.

Recursos Didécticos y Logisticos:
Salén equipado y climatizado. Silla y mesas. Laptop, pantalla digital o proyector, Bocinas.
Material gastable. Ejercicios practicos relacionados con la capacitacion.

A
e
Ingrid Hogde /Evelyn Sena 02/03/2026 Eddy Castro 2/03/2026
Firma Contraparte de la Empresa y Fecha Firma Facilitador(es) y Fecha
Gloria del Carmen 02/03/2026 i
- o MEN/
Firma Asesor y Fecha - A li,
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