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“AVANZAMOS PARA TI”

013410

Santo Domingo, D. N
I5 de agosto del 2023

Sefor:
Rafael Peralta Romero
Director General

Biblioteca Nacional Pedro Henriquez Urefia
(BNPHU)

Su Despacho.

Distinguido Sefor Peralta:

Después de saludarle cortésmente, damos respuesta a la comunicacién Num. D-519-2023,
de fecha 26 de julio del presente afo y le remitimos la resolucién aprobatoria de cargos en’
ese organismo refrendada por este Ministerio con una memoria USB, la cual contiene e
Manual de Cargos Comunes y Tipicos revisado y validado para esa entidad.

El Manual de Cargos Comunes y Tipicos de la Institucion es la base sobre la cual se realizaran-
las adecuaciones de los cargos de sus ndéminas actuales, en aras de homogeneizar la-

nomenclatura de los cargos en las ndminas, con la informacion contenida en dicho manual,
aprobado.

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

: .
Sin otro particular, y reiterando nuestia colaboracién para todo lo que tenga que ver con
el fortalecimiento institucional, la profesionalizacion de la funcién publica y la calidad de Ios
servicios, le saluda con alta consideracién y estima, se despide,

Atentamente,

LfeDario C
Ministro de Administracién :
DCL/JP/IDATR/FB/pr.

Avenida 27 de Febrero 419 ElMillénIl  SantoDomingo Republica Dominicana ' '
TELEFONO 809 682 3298 MAP.GOB.DO
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Resolucion nam. 03-2023 que aprueba el Manual de Cargos Comunes y Tipicos de la
Biblioteca Nacional Pedro Henriquez Urefia (BNPHU).

El Ministerio de Administracion Publica (MAP), a través de su Ministro, en ejercicio de las
atribuciones que le confieren la Ley num. 41-08 de Funcién Publica y la Ley Orgéanica
num. 247-12 de la Administracion Publica, dicta la siguiente Resolucién:

CONSIDERANDO PRIMERO: Que la Ley Nim. 41-08, de Funcién Publica, del 16 de enero
de 2008, que crea la Secretarfa de Estado de Administracion Plblica, hoy Ministerio de
Administraciéon Publica, en su articulo 8, numeral 6, faculta al Ministro a dirigir los distintos
procesos de gestion del recurso humano al servicio de la Administracién Piblica Central y
Descentralizada.

CONSIDERANDO SEGUNDO: Que el Ministerio de Administraciéon Pdblica (MAP) ha
analizado, disefiado, discutido y validado los cargos que integran la estructura organizativa de
esta institucion, tomando en consideracion los deberes, responsabilidades y complejidades de
estos, asi como los requerimientos de educacién, experiencia y competencia requeridos.

CONSIDERANDO TERCERO: 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 asegurando la correspondiente cantidad y calidad de estos.

CONSIDERANDO CUARTO: Que, para alcanzar el eficaz cumplimiento de su mision
institucional y el desarrollo sostenible de sus funciones, la Biblioteca Nacional Pedro
Henriquez Urefia (BNPHU), 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.

VISTA: La Constitucién de la Republica Dominicana, proclamada el 13 de junio del 2015.

VISTA: Ley Nim. 263 del 25 de noviembre de 1975, que dota a la Biblioteca Nacional, de una
estructura organica y un instrumento legal que le permita un mejor funcionamiento.

VISTA: Ley NUm. 41-00 del 28 de junio del afio 2000, que crea la secretaria de Estado de Cultura,
(hoy Ministerio de Cultura), incorpora a la Biblioteca Nacional entre las instituciones que integran
el Ministerio.

;\:‘lISTA. Ley NUm. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Plamﬁcauon e Inversién Publica. ‘
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VISTA: Ley Nim. 05-07 del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Estado.

VISTA: Ley Num. 502-08 del 29 de diciembre del 2008, sobre el Libro y Bibliotecas y su
reglamento de aplicacion No. 511-11 del 19 de agosto del 201 1.

V|STA: Resoluciéon Num. 05-09 del 4 de marzo del 2009, del Ministerio de Administracién
Publica, que modifica el Instructivo para el Andlisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el
Sector Publico aprobado mediante Resolucién Num. 78-06, del 23 de noviembre del 2009.

VISTA: Resolucién No. 01-2017, de fecha 03 de mayo de 2017 la Biblioteca Nacional Pedro
Henriquez Urefa, modifica la estructura organizativa aprobada y refrendada.

VISTA: Resolucién No. 03-201 9, de fecha 24 de abril de 2019 modifica la éstructura organizativa
de la Biblioteca Nacional Pedro Henriquez Urefia.

VISTA: La Ley Num. 1-12, Ley Orgénica de la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030.
VISTA: Ley NUim. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica, del 13 de abril, 2004.

VISTA: Ley Num. 41-08 de Funcién Pdblica, del 16 de enero del 2008, que crea la Secretaria de
Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio de Administracién Pdblica, como érgano
regulador de las relaciones de trabajo de los servidores plblicos y del Estado.

VISTA: Ley Ndm. 105-13 sobre Regulacién Salarial del Estado dominicano. G.O. No. 10722 del
9 de agosto de 2013.

VISTA: La Ley nim. 247-12, Organica de Administracién Piblica, del 09 de agosto dé 2012.

VISTA: Decreto Num. 586-96 del 19 de noviembre de 1996, que establece los niveles
jerarquicos para las estructuras organicas de las instituciones del Gobierno Central, entre otras
disposiciones.

VISTA: Decreto Nim. 668-05 del 12 de diciembre del 005, que declara de interés nacional la
profesionalizacion de la Funcién Piblica y la aplicacion integral de la Ley de Servicio Civil y Carrera
__Administrativa.

}’;,*:VISTO',‘,EIA Reglamento Nuam. 527-09, del 21 de julio del 2009, que aprueba el Reglamento de

Estructura Organlzatlva, Cargos y Politica Salarial del Sector Publico.
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VISTA: La Resolucion Num. 48-2018, que aprueba el Modelo de Gestidn por Competencias y
el Diccionario General de Competencias y Comportamiento para la Administracién Plblica.

VISTA: La Resolucién Num. 99, del 20 de mayo del afio 2019, que aprueba el Manual General
de Cargos Civiles Comunes clasificados por el Poder Ejecutivo.

VISTA: La Resolucién Nam. 01-2023, de fecha 17 de abril de 2023 modifica la estructura
organizativa de la Biblioteca Nacional Pedro Henriquez Urefa.

RESOLUCION:

Atendiendo a las consideraciones que anteceden, las cuales forman parte integra de la presente
resolucion, RESUELVE: :

ARTICULO 1. Se aprueba el Manual de Cargos Comunes y Tipicos de la Biblioteca Nacional
Pedro Henriquez Urefia (BNPHU) y su correspondiente ubicacién dentro de los grupos
ocupacionales, como resultado de la clasificacién de los cargos.

GRUPO OCUPACIONAL I: SERVICIOS GENERALES: Comprende los cargos que
ejecutan tareas sencillas y rutinarias. Categoria de Estatuto Simplificado. Exigen minimas
habilidades para ejecutar las tareas, bajo instrucciones y con supervision. Se requiere un minimo
de formacion del 8vo afio de la Educacién Primaria. Por lo general, no requiere experiencia. Entre

ellos:
I. Conserje
2. Mensajero Interno
3. Ayudante de Mantemmlento
4. Vigilante
5. Camarero
6. Choferl
7. Mensajero Externo
8. Choferll

_.-GRUPO OCUPACIONAL Ii: SUPERVISION Y APOYO: Lo integran dos tipos de clases de
o 'cargos los que realizan tareas de apoyo y labores auxiliares diversas y los cargos de supervision que
"~ tienen’ cxerta autonomia e iniciativa para decidir sobre las labores de su equipo de trabajo en las
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areas de servicios generales y de apoyo. Por los cargos de auxiliar se requiere una experiencia
minima de tres meses y tener aprobada la educacién secundaria. Para los de supervision, una
experiencia de minima de seis meses y conocimientos especificos de la labor que supervisa y
competencias orientadas a la planificacion, la organizacion y los resultados. Categoria de Estatuto
Simplificado. Comprende los cargos:

Recepcionista
Auxiliar de Almacén y Suministro
Secretaria
Auxiliar Administrativo
Digitador
Auxiliar de Acceso a la Informacién
Supervisor de Mayordomia
Supervisor de Mantenimiento
Supervisor de Transportacion
10. Auxiliar de Administracion de Colecciones
1l. Auxiliar de Hemeroteca
12. Auxiliar de Desarrollo de Colecciones
13. Auxiliar de Donacién y Canje
14. Vigilante de Sala de Lectura
15, Auxiliar de ISBN/ISSN
16. Auxiliar de Limpieza Documental
17. Auxiliar de Encuadernacion ,
18. Auxiliar de Correccién para Adaptar y Convertir a Formatos Accesibles
19. Auxiliar de Gestion Cultural

WONOOV L WN -

GRUPO OCUPACIONAL Ili: TECNICOS: Esti integrado por cargos cuyo ejercicio supone
cierta variedad de tareas técnicas y especializadas. Requiere el nivel técnico de carrera universitaria
o competencias técnicas y especializadas certificadas por un instituto o centro de formacién técnico-
profesional. Algunos de estos cargos pueden no tener vocacién de carrera, segin la trayectoria que

~ defina el MAP. Por lo general, no requiere experiencia, no obstante, en cada caso de ser requerlda,
dependera del nivel del puesto. Se encuentra:

Disefiador Grafico

Gestor de Protocolo

Gestor de Redes Sociales , ,
Diagramador F
Técnico de Sonido :
Fotégrafo

Electricista

Técnico de Contabilidad
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9. Técnico de Recursos Humanos

10. Técnico de némina

1. Webmaster

12. Técnico de Programacion

13. Técnico de Archivistica

14. Soporte Técnico Informatico

15. Técnico de Compras y Contrataciones

16. Soporte Mesa de Ayuda (HELP DESK)

17. Técnico de Preservacion y Conservacion de Documentos
18. Técnico de Catalogacién y Administraciéon de Colecciones
19. Técnico de Desarrollo de Colecciones

\ /”/5 20. Técnico de Donacién y Canje
| / 21. Técnico en Adaptacién y Conversion de Recursos de Informacién a Formatos
Accesibles ' '

“~_____22. Catalogador de Formatos Accesibles
23. Técnico ISBN/ISSN
24. Técnico de Digitalizacién Documental
25. Promotor de Lectura
26. Soporte de Sistemas de Gestion Bibliotecario y Biblioteca Digital
27. Técnico de Servicios al Publico '

GRUPO OCUPACIONAL IV: PROFESIONALES: Comprende los cargos de aplicacién de
conocimientos, métodos y/o técnicas propias del ejercicio de una profesién. Algunas de las clases de
cargos que integran este grupo tienen la responsabilidad de coordinar procesos y personas de cargos
que integran este grupo tienen la responsabilidad de coordinar procesos y personas de cargos de
igual o inferior nivel; otros estan orientados al desempefio de tareas altamente especializadas cuyo
ejercicio requiere grado de maestria y/o doctorado. Por lo general no requiere experiencia, no
obstante, en caso de ser requerida, dependera del nivel del puesto. Todos los cargos de este grupo
tienen categoria y/o vocacion de Carrera Administrativa. Lo integran:

Periodista
Relacionador Publico
Analista de Capacitacién y Desarrolio
Analista de Cooperacion Internacional
Analista Financiero
Analista de Desarrollo Institucional
. Analista de Recursos Humanos
" “Analista de Presupuesto .
9.-  Analista de Compensacion y Beneficios e
10. Analista de Proyectos
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I1. Analista de Sistemas Informaticos

12. Analista Legal

13. Analista de Evaluacion del Desempefio

14. Analista de Calidad en la Gestion

15. Administrador de Redes y Comunicaciones
16. Administrador de Base de Datos

17. Administrador de Seguridad Tecnologica
18. Administrador de Sistema de Gestién Bibliotecaria y Biblioteca Digital
19. Biédlogo ’

20. Bibliotecslogo

2i1. Coordinador de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas

\2 22. Analista de Capacitacién Bibliotecaria

! 23. Corrector de Estilo

24. Supervisor de Servicios al Publico

25. Facilitador Bibliotecario

26. Investigador Cultural

GRUPO OCUPACIONAL V: DIRECCION: Los cargos de este Grupo Ocupacional tienen
responsabilidad por el cumplimiento de metas organizacionales y la obtencién de resultados, asi
como el manejo de proyectos o programas de gran volumen y dificultad. Implican del desempefio
de tareas y funciones con autonomia en la unidad organizativa bajo su responsabilidad. Exigen plena
responsabilidad por la aplicacién de las normas y las politicas en el ambito de su competencia.
Requieren formacion universitaria y en algunos casos, el grado de postgrado, maestria y/o
doctorado. Todos los cargos de este grupo tienen categoria y/o vocacién de carrera administrativa.
Este grupo contempla:

. Director Técnico Bibliotecologico
Encargado Departamento de Planificacion y Desarrollo
Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacion (RAI)
Encargado Departamento de Comunicacion
Encargado Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
Encargado Departamento de Recursos Humanos
Encargado Departamento Administrativo y Financiero
Encargado Departamento Juridico
Encargado Departamento de Seguridad
Encargado Departamento de Preservacion y Conservacion de Documentos
Encargado Departamento de Produccién Digital y Sistema de Gestion

- Bibliotecaria
2.” Encargado Departamento de Capacitacién en Bibliotecologia

3. Encargado Departamento de Gestién Cultural
dEn;‘cargado de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas

° ® )
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I5. Encargado Departamento de Desarrolio de Colecciones
16. Encargado Departamento de Servicios al Pablico
17. Encargado Departamento de Catalogacion y Administracion de Colecciones
18. Encargado Division de Publicaciones
19. Encargado Division de Protocolo y Eventos
20. Encargado Divisién de Contabilidad
21. Encargado Division de Almacén y Suministro
22. Encargado Division de Compras y Contrataciones
23. Encargado Division de Servicios Generales
24, Encargado Division Evaluacién del Desempefio
25 Encargado Divisién de Archivo y Correspondencia
 26. Encargado Division de Relaciones Interinstitucionales
27. Encargado Divisién de Administracion de Servicios TIC
28. Encargado Division de Operaciones TIC
29. Encargado Division de Laboratorio para la Preservacién Documental
30. Encargado Divisién de Encuadernacién
31. Encargado Division de Digitalizacién Documental
32. Encargado Divisiéon de Biblioteca Digital
33. Encargado Divisién de Depésito Legal
34. Encargado Divisién Agencia Dominicana ISBN/ISSN
35. Encargado Divisién de Servicios a Personas con Discapacidad
36. Encargado Division de Administracion de Colecciones
37. Encargado Division de Bibliografia Nacional
38. Encargado Division de Hemeroteca
39. Encargado Divisién de Donacién y Canje
40. Encargado Seccion de Capacitacién y Desarrollo
- 41. Encargado de Seccién de Limpieza Documental
42. Encargado de Bibliotecas Publicas.

ARTICULO 2. Las creaciones, modificaciones o supresiones de cargos del Ministerio, 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 | y 2 de esta Resolucidn, adecuando las
_nomenclaturas de cargos en la némina del personal y la relacion de cargos resultado del proceso
- -de-clasificacion realizado por esta institucién y el MAP.
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ARTICULO 4. Se dispone la notificacion de esta resolucion a los titulares y a los responsables
de las Oficinas de Recursos Humanos de los entes y drganos de la Administracion Piblica bajo
dependencia del Poder Ejecutivo, para su conocimiento y aplicacién; a la Direccién General de

Presupuesto (DIGEPRES) del Ministerio de Hacienda y a la Contraloria General de la Republica,

para los fines correspondientes, asi como su publicacién en el portal institucional, para
conocimiento publico.

Dada en la ciudad de Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, capital de la Repiblica
Dominicana, a los veintiséis (26) dias del mes de julic del afio dos mil veintitrés (2023)

Aprobada por:

o Lic. Rafael Peralta Romero Simei
Director General de* ia\Blbhoteca Nacional Pedro Henrlquez Ureha (BNPHU)

Refrendada por el Ministerio de Administracion Publica (MAP):

Lic. ‘Darlo Castillo Lugo
Mmlstro de Administracion Pablica (MAP)
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