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. 23 de mayo de 2021

Doctor :

Wilson Gémez Ramirez

Presidente

Instituto Duartiano
Su Despacho.

Distinguido Sefior Gémez:

Después de un cordial saludo, por medio de la presente damos respuesta a la comunicacién 123-22,
de fecha 01 -de abril del presente afio, mediante la cual remiten a este Ministerio un segundo

borrador del Manual de Cargos Comunes y Tipicos del Instituto Duartiano (ID), a fines de revisidn
y validacion.

Luego de realizar el anlisis y revision a la documentacién recibida y conforme al procedimiento de
revision y validacion de los Manuales de Cargos, le estamos remitiendo un segundo informe con las
observaciones y recomendaciones que correspondan a cada caso, a los fines de que realicen las
adecuaciones necesarias en el documento. De acuerdo a esto, le informamos que tienen un plazo
de un (I) mes para remitir el borrador de dicho manual corregido, via al correo electrénico:

patricia.rivera@map.gob.do, su- Analista asignado, para acompafarlos en el transcurso de este.
proceso.

En caso de requerir mas tiempo para realizar las correcciones, deberin solicitar una prérroga, via
correo electrénico. Esto atendiendo a que nuestros procedimientos estan certificados por la Norma
ISO 9001-2015 y tienen plazos establecidos que, de no ser cumplidos generan no conformidades.

Sin otro particular y reiterando nuestro compromiso de seguir colaborando en el fortalecimiento
institucional, la profesionalizacién y la calidad en el servicio, se despide,

Anexo: Informe de Revisién y Va amondefﬁénual de Cargos.

Avenida 27 de Febrero 419 EIMillén Il  Santo Domingo Reptblica Dominicana
TELEFONO 809 682 3298  MAR.GOE.DD
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Informe de revision y validacién del Manual de Cargos Comunes y Tipicos del

Instituto Duartiano

En atencion a la comunicacién No. 123-2021, de fecha 01 de abril del presente afio, remitida
por el Instituto Duartiano (ID), mediante la cual solicitan una segunda revisién y validacidn
del Manual de Cargos Comunes y Tipicos de ese organismo, producto de la actualizacion
de la estructura organizativa, a continuacién, presentamos nuestras observaciones en
relacion a las descripciones de los puestos por grupo ocupacional revisados.

Observaciones Generales:

% La propuesta de Manual de Cargos Comunes y Tipicos de ese organismo cuenta
con un total de 35 cargos distribuidos en los diferentes grupos ocupacionales, en.
las cantidades mencionadas a continuacion:

Grupo ocupacional | de Servicios Generales: 5 cargos.
Grupo ocupacional Il de Supervisién y apoyo: 6 cargos.
Grupo ocupacional lll de Técnicos: 7 cargos.

Grupo ocupacional IV de Profesionales: 7 cargos.
Grupo ocupacional V de Direccién: 10 cargos.
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% Dentro del grupo ocupacional | de Servicios Generales, respecto al cargo de Chofer
la nomenclatura correcta es Chofer |.

% En el grupo ocupacional Il de Supervisidon y apoyo, no fueron contempladas las
posiciones: Supervisor de Mayordomia, de Transportacion y el Auxiliar de Acceso a
la Informacién.

% Para el grupo ocupacional lll de Técnicos no se incluyeron los cargos tipicos

correspondientes a las Divisiones: De Educacién e Investigacién y Difucion y

Promocion Obras de Duarte, ademas de los Centros Duartianos y Filiales

Duartianas. En ese mismo ‘orden no se especificaron las posiciones comunes:

Técnico de Planificacion, de Archivistica, de Equidad de Género, de Control de

Bienes, y el de Desarrollo Institucional, imprescindibles en su estructura de cargos.
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Dentro del grupo ocupacional IV se deben excluir la nomenclatura de Coordinador
del Despacho, debido a que esta posicion sélo corresponde para las dreas sustantivas
u operativas. No obstante, no fueron incluidos los cargos de: Analista Financiero,
Analista de Recursos Humanos, Administrador de Redes y Comunicaci
Analista legal.
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Informe de revisidn y validacion del Manual de Cargos Comunes y Tipicos del
Instituto Duartiano

Respecto al grupo ocupacional V de Direccién, se deben especificar las areas de los

encargados, por ejemplo: Encargado (a) de la Divisién Centro de Documentacién, -
entre otros.

Es importante destacar que deben colocar los grados de las competencias
establecidas en el Diccionario General de Competencias y Comportamientos para
la' Administracion Publica, deben ser incluidos en dicho manual (tomar como
referencia el Manual General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder .
Ejecutivo), informacion clave para poder realizar las evaluaciones del desempefio del
personal de ese organismo. ‘

Deben volver a validar las actividades esenciales junto con los productos y ios
resultados de las posiciones: Guia de Museo, ademas de los Encargados de las
Divisiones: Administrativa y de Educacién e Investigacién.

El puesto de Auxiliar Administrativo puede estar adscrito a diferentes areas de
apoyo, dependiendo del superior inmediato.

Es importante resaltar que una vez realizadas las correcciones realizadas deben
enviar el borrador del Manual al siguiente correo: patricia.rivera@map. Eob do, alos
fines de continuar con el proceso de validacidn del mismo.




