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Senor:

José Rafael Espaillat

Embajador-Rector

Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consular
“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

Su Despacho.

Distinguido sefor Espaillat:

Después de saludarle cortésmente, damos respuesta a la solicitud No. 0947, mediante la cual nos remite
la resolucién de estructura de cargos de ese organismo, debidamente firmada, a los fines de que sea
refrendada por este ministerio, en ese sentido, remitimos la resolucion debidamente refrendada, asi como
el manual de cargos en USB.

Es oportuno destacar que el Manual de Cargos Comunes y Tipicos de la Institucion es la base sobre la
cual se realizarin las adecuaciones de los cargos de sus néminas actuales, en funcién de lo establecido en
la presente Resoluciéon 001-2022, a los fines de homogeneizar dichos de cargos a las nomenclaturas
contenidas en la resolucion aprobada.

Para las creaciones, clasificaciones, modificaciones y supresiones de cargos que realice la Institucion,
primero debe contar con la aprobacion de este Ministerio. C

Sin otro particular, y reiterando nuestra colaboracion para todo lo que tenga que ver con el
fortalecimiento institucional, la profesionalizacién de la funcion pulblica y la calidad de los servicios, le

saluda con alta consideracion y estima, se despide,

Atentamente,

c. Dario Castillo Lugo
Ministro de Administracion Pabl
DCL/|P/DATR/FB/cb.

Avenida 27 de Febrero 419  El Millon 11 Santo Domingo  Republica Dominicana
TELEFONO 809 682 3298 MAP.GOB.DO
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Ministerio de Relaciones Exteriores
Instituto de Educacion Superior en Formacién Diplomatica y Consular
“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

Manual de cargos clasificados

Resolucion No. 001-2022

CONSIDERANDO: Que, la Ley Num. 41-08, de Funcion Publica, del 16 de enero de
2008, que crea la Secretaria de Estado de Administracion Pablica, hoy Ministerio de
Administracion Publica, en su articulo 8, numeral 6, que faculta al Ministro a dirigir los
distintos procesos de gestion del recurso humano al servicio de la Administracion
Publica Central y Descentralizada.

CONSIDERANDO: Que, el Ministerio de Administracion Publica (MAP) ha
revisado, discutido y validado la estructura de cargos del Instituto de Educacion
Superior en Formacion Diplomatica y Consular -INESDYC-, a la luz de la actualizacién
de la estructura organizacional, tomando en consideracion los deberes,
responsabilidades y complejidades de estos, asi como los requerimientos de educacion,
experiencia y competencia, requeridos para el desempeno de los mismos.

CONSIDERANDO: Que, una estructura de cargos racional representa un
instrumento clave para establecer una adecuada politica retributiva que incluya la
eficiente y justa valoracion de los puestos y asegure la correspondiente cantidad y
calidad de estos.

CONSIDERANDO: Que, para alcanzar el eficaz cumplimiento de su mision
institucional y el desarrollo sostenible de sus funciones, el INESDYC, debe disponer de
servidores publicos idéneos, seleccionados sobre bases cientificas, para lo cual se hace
necesario contar con los cargos debidamente definidos, clasificados y valorados.

VISTOS:

Ley Num. 41-08, de Funcion Publica del 16 de enero del 2008 que crea la Secretaria de
Estado de Administracion Publica,

El Decreto NUm. 468-05, que establece el Manual General de Cargos Comunes Civiles
Clasificados del Poder Ejecutivo.

Reglamento Num. 527-09, del 21 de julio del 2009, que establece la Estructura
Organizativa, Cargos y Politica Salarial.

La Resolucion No. 19-99, que actualiza la Estructura de Cargos del Manual General de
Cargos Civiles Clasificados del Poder Ejecutivo.

um. 05-07, del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
istracion Financiera del Estado.

v. Independencia No. 752, Santo Domingo, Republica Dominicana = Tel.: 809-987-7616
RNC: 430-13677-8
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Ley nim. 247-12, Orgénica de la Administracion Plblica, del 09 de agosto del 2012.

Ley Organica nim. 630-16, del 28 de julio de 2016, del Ministerio de Relaciones
Exteriores y del Servicio Exterior y su reglamento de aplicacion.

La Resolucién nim. 03-2012, del CONESCyT que aprueba la Creacion del Instituto de
Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consular (INESDYC) en la categoria
de Instituto Especializado de Estudios Superiores.

Resolucion nim. 194-2012, del 01 de agosto de 2012, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacion Puiblica.

La Resolucién Ndm. 003-2021, de fecha 19 de abril de 2021, que modifica la Estructura
Organizativa del INESDYC.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente: @

RESOLUCION:

ARTICULO I: Se aprueba el Manual de Cargos del Instituto de Educacién Superior
en Formacién Diplomitica y Consular -INESDYC- y su correspondiente ubicacion
dentro de los grupos ocupacionales, como resultado de la clasificacion de los cargos.

GRUPO OCUPACIONAL |

AYUDANTE DE MANTENIMIENTO

CAMARERO
CHOFER

CONSERJE
MENSAJERO EXTERNO
MENSAJERO INTERNO
PORTERO
VIGILANTE

GRUPO OCUPACIONAL Il

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ADMISIONES

AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

AUXILIAR DE EDUCACION CONTINUA
AUXILIAR DE POSTGRADO

AUXILIAR DE REGISTRO

WR DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

Av. Independencia No. 752, Santo Domingo, Republica Dominicana * Tel.: 809-987-7616
RNC: 430-13677-8
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Mlinisterio de Relaciones Exteriores
Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomdtica y Consular
“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

CAJERO
DIGITADOR

RECEPCIONISTA

SECRETARIA

SUPERVISOR DE ALMACEN Y SUMINISTRO
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL Il

CATALOGADOR
DISENADOR GRAFICO

DISENADOR PAGINA WEB

GESTOR DE PROTOCOLO

GESTOR DE REDES SOCIALES
PARALEGAL

REFERENCISTA

SOPORTE A USUARIO

SOPORTE TECNICO INFORMATICO
SUPERVISOR DOCENTE

TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ARCHIVISTA DE REGISTRO
TECNICO DE ADMISIONES
TECNICO DE ARCHIVISTICA
TECNICO DE AUDIOVISUALES
TECNICO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
TECNICO DE COMUNICACIONES
TECNICO DE CONTABILIDAD
TECNICO DE CONTROL DE BIENES
TECNICO DE DOCUMENTACION
TECNICO DE MULTIMEDIA
TECNICO DE PLANIFICACION
TECNICO DE PRESUPUESTO
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS
TECNICO DOCENTE DE IDIOMAS

GRUPO OCUPACIONAL IV

ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS
ADMINISTRADOR DE REDES Y COMUNICACIONES
ANALISTA ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE CALIDAD EN LA GESTION
ANALISTA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
ANALISTA DE DISENO INSTRUCCIONAL
ANALISTA DE DOCUMENTACION

ANALISTA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
ANALISTA DE PRESUPUESTO

ANALISTA DE PROYECTOS

ANALISTA DE RECURSOS HUMANQOS

Av. Independencia No. 752, Santo Domingo, Republica Dominicana ¢ Tel.: 809-987-7616
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Ministerio dbe Relaciones Exteriores
Instituto de Educacién Superior en Formacion Diplomatica y Consular

“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

ANALISTA DE VINCULACION INTERNACIONAL
ANALISTA FINANCIERO

ANALISTA LEGAL

ARCHIVERO

CONTADOR

COORDINADOR ACADEMICO

COORDINADOR DE EDUCACION CONTINUA
COORDINADOR DE EDUCACION VIRTUAL
COORDINADOR DE EVENTOS Y PROTOCOLO
COORDINADOR DE PROMOCION Y PUBLICIDAD
COORDINADOR DE REGISTRO

DOCENTE

DOCENTE DE METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
DOCENTE E INVESTIGADOR

EVALUADOR DE PROCESOS ACADEMICOS
RESPONSABLE DE ACCESO DE LA INFORMACION

GRUPO OCUPACIONAL Y

DIRECTOR DE INVESTIGACION E INNOVACION

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIRTUAL

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE POSTGRADO

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION ;
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

ENCARGADO DE LA DIVISION DE ADMISIONES

ENCARGADO DE LA DIVISION DE BIBLIOTECA

ENCARGADO DE LA DIVISION DE COMUNICACIONES

ENCARGADO DE LA DIVISION DE DESARROLLO DE MATERIAL INTELECTUAL
ENCARGADO DE LA DIVISION DE EXTENSION

ENCARGADO DE LA DIVISION DE INVESTIGACION

ENCARGADO DE LA DIVISION DE RELACIONES INTERNACIONALES
ENCARGADO DE LA DIVISION DE ESPECIALIDAD

ENCARGADO DE LA DIVISION DE FORMULACION, MONITOREO Y EVALUACION DE
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

ENCARGADO DE LA DIVISION JURIDICA

ENCARGADO DE LA DIVISION DE MAESTRIA

ENCARGADO DE LA DIVISION DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y DESARROLLO
ENCARGADO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

ENCARGADO DE LA SECCION DE ARCHIVO CENTRAL

ENCARGADO DE LA SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

ENCARGADOQ DE LA SECCION DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE LA SECCION DE CORRESPONDENCIA

Av. Independencia No. 752, Santo Domingo, Republica Dominicana « Tel.: 809-987-7616
RNC: 430-13677-8
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“Dr. Eduardo Latorre Rodriguez” (INESDYC)

ENCARGADO DE LA SECCION DE IDIOMAS

ENCARGADO DE LA SECCION DE OPERACIONES DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

ENCARGADO DE LA SECCION DE PRESUPUESTO

ENCARGADO DE LA SECCION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

ENCARGADO DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES

ENCARGADO DE LA SECCION DE TESORERIA

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones de cargos del INESDYC,
seran notificadas al MAP para fines de aprobacién y la correspondiente actualizacion de
la estructura de cargos vigente.

ARTICULO 3: Se instruye al Departamento de Recursos Humanos, para que
proceda a dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos |, 2 y 3 de esta Resolucion,
adecuando las nomenclaturas de cargos en la némina del personal y la relacién de
cargos resultado del proceso de clasificacién realizado por esta institucion y el MAP.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Republica
Dominicana, a los cinco (5) dias del mes de mayo del dos mil veintidos (2022), afo
ciento setenta y ocho (178) de la Independencia y ciento cincuenta (158) de la
Restauracion.

Aprobada por:

§ Rafael Espaillat Mud
mbajador-Rector
to de Educacion Superior y Formacion Diplomiticay Consular

Refrendada por:
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