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ASUNTO: REVISION Y VALIDACION MANUAL DE CARGOS/CONAVIHSIDA

Distinguido Lic. Castillo:

Luego de un cordial saludo, tenemos a bien remitirle ¢l Manual de Cargos del C onsejo
Nacional para el VIH y el SIDA (CONAVIHSIDA), con el objetivo de su revision y
validacion.

En la espera de su amable respuesta a nuestra solicitud, nos despedimos con sentimiento de
estima y consideracion.
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INTRODUCCION

Este Manual de Descripcién de Cargos ha sido elaborado tomando en consideracion las disposiciones
contenidas en la Ley 41-08, de Funcion Publica; el Manual General de Cargos Comunes Clasificados del
Poder Ejecutivo, editado por el Ministerioc de Administracion Pablica (MAP) y las funciones, tareas y
competencias que son imprescindibles incorporar en las descripciones y perfiles de los puestos del Consejo
Nacional para el VIH y el SIDA, CONAVIHSIDA.

El Manual de Cargos, es un documento bdsico para el desarrollo de la gestidn de recursos
humanos. Asimismo, es de gran importancia para los encargados de areas y sus colaboradores, porque
permite establecer con claridad las tareas y requisitos de los puestos, entre otras informaciones. Es util
para organizar el trabajo, ya que describe las actividades esenciales de cada puesto, asi como los
resultados esperados de su desempefio.

Como esta establecido en el Manual General de Cargos Civiles y Comunes del Poder Ejecutivo, se clasifican
los grupos ocupacionales de la forma siguiente: Grupo | — Servicios Generales; Grupo Il — Apoyo y
Supervision; Grupo Il — Técnicos; Grupo IV — Profesionales y; Grupo V — Direccién. Dicho manual contiene
los indices de cargos Ocupacional lo cual facilita la répida localizacién de las descripciones de los puestos.

En este manual se presentan los criterios para la definicion de los niveles de los cargos al interior de los de
los grupos ocupacionales I, IV y V, que tengan vocacion de carrera. Los elementos que se toman en cuenta
son: la formacion, los conocimientos, la experiencia, los estudios de grado y post-grado {especialidad,
maestria y doctorado) asi como, el desarrollo de las competencias conductuales en los niveles que exige
el puesto.

Asimismo, en el Manual se incluye el cuadro con la definicion de los niveles para los Grupos Ocupacionales
mencionados anteriormente. Las descripciones de puestos incluyen también los productos o resultados
de la ejecucion de las tareas y vinculado a ellas, las competencias conductuales que aseguran el éxito de
su desempenio y las evidencias que facilitan los procesos de supervisidn y evaluacion. Los puestos que
integran el Manual han sido valorados y ordenados a través del método de puntos, como lo establece el
Manual de General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo. La relacién de la valoracion
otorgada se encuentra en el indice Ocupacional. Ello facilitara la elaboracién de las escalas salariales.
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i. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVOS

a) Delimitar las tareas y responsabilidades de los diferentes puestos que integran los departamentos,
divisiones y secciones del CONAVIHSIDA.

b) Facilitar el conocimiento de responsabilidades de las personas que ocupan los cargos, los
resultados esperados, asi como los requerimientos de calidad y eficiencia con que deben
obtenerlos.

c) Servir de apoyo a un mejor ejercicio de las funciones de direccién, supervision, coordinacién y
disciplina del personal de la Direccién General.

d) Sentar la base racional de reclutamiento, seleccién y vinculacién del personal, con base al mérito
de idoneidad personal.

e) Contribuir al desarrollo de un eficiente sistema de evaluacién, retencién, promocién y cambio de
los servicios sujetos al régimen de Carrera Administrativa.

f) Constituir un factor bdsico para la deteccion de necesidades de capacitacion.

g) Contribuir al desarrollo del sistema de registro, control, estadistica e informacién de gestién de
recursos humanos.

1.2 ESTRUCTURA DEL MANUAL

Las partes de este manual se describen a continuacion:

a) indice Ocupacional:

sefiala la ubicacion precisa de cada clase de cargo dentro de grupos con los correspondientes cédigos y
titulos. Para clasificar y ordenar los cargos se consideran los cinco (5) grupos establecidos por el Ministerio
de Administracion Pablica, (MAP):

YV VVVY

Grupo Ocupacional I: Servicios Generales, SGI-00
Grupo Ocupacional Il: Apoyo Administrativo, SAII-00
Grupo Ocupacional lli: Técnicos, TECII-00

Grupo Ocupacional IV: Profesionales, PRIV-00
Grupo Ocupacional V: Direccién, DIRV-00

b) Descripciones de Clases de Cargos

Las descripciones o especificaciones de clases de cargos se organizan por Grupo Ocupacional. Cada uno
contiene el listado de las clases de cargos que lo conforman.

Cada especificacion de clase de cargo se divide en varias partes, las cuales se describen a continuacién:

Encabezado: Contiene el nombre de la institucion y el titulo del Manual: Manual de Descripcion de Cargos.

Cédigo: Es el codigo de la clase de puesto con una estructura alfanumérica para facilitar ia identificacién
del Grupo Ocupacional a que corresponde: Por ejemplo, SGI-003 corresponde al Grupo de Servicios
Generales. El nimero consecutivo se asigna en funcion de la valoracion, iniciando por la mds baja del
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