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Distinguido Sefior Sanchez:

Después de un cordial saludo, por medio de la presente damos respuesta a la comunicacién
Ndm. 000077 de fecha 06 de marzo del presente afio, mediante la cual remiten a este
Ministerio el borrador del Manual de Cargos del Instituto Nacional de Administracién
Publica (INAP) para fines de revision. ‘ '

Luego de analizar la documentacién recibida y conforme al Procedimiento de Revision de
Manuales de Cargos Institucionales, le estamos remitiendo un informe con las observaciones
y recomendaciones que corresponden a cada caso, a los fines de que realicen las
adecuaciones necesarias en el documento. En este sentido y con la finalidad de dar
continuidad al proceso, le informamos que tienen un plazo de un (1) mes para remitir el
Manual de Cargos corregido a la Coordinadora de la Direccién de Anilisis del Trabajo y
Remuneraciones asignada a la institucién, Licda. Elizabeth Arias, al correo electrénico:
elizabeth.arias@map.gob.do. -

Sin otro particular, y reiterando nuestra colaboracién para todo lo que tenga que ver con
el fortalecimiento y desarrollo institucional, se despide con sentimientos de alta
consideracion y estima, '

\ 2
Y T
José Pimentel NER
. - - S
Viceministro de Fortalecimiento Ins&ﬁ[ﬁ, jenal
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Anexo: Informe Revision Manual de Cargos
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INFORME DE REVISION Y VALIDACION DE MANUAL DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA (INAP)-

En atencidn a la comunicacion Ndm. 000077 de fecha 6 de marzo del afio 2023, mediante,
la cual solicitan la revision del Manual de Cargos de la institucién, producto de la misma a

, continuacién, presentamos nuestras observaciones en relacién a las descripciones de
puestos revisadas, de acuerdo a cada grupo ocupacional.

Resultado de la revision del manual cargo, tenemos las siguientes observaciones:’

Observaciones generales:

e Las descripciones de los cargos comunes deben estar acordes a las establecidas en
el Manual General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo,
aprobado mediante Resolucion Num. 99-2019 del 20 de mayo del afic 2019, en
cuanto a los titulos de las secciones de las descripciones de cargos, citamos, el
titulo de puesto, propdsito general del puesto, actividades esenciales, dentro de los
requisitos del puesto incluir la educacion formal, otros requisitos, experiencia y
periodo probatorio, productos/resultados de las actividades esenciales y las
evidencias de las mismas. :

e Incluir en cada descripcion de cargos las competencias seleccionadas, asi como los
grados requeridos para cada una conforme el grupo ocupacional al que pertenezca
el cargo, conforme a lo aprobado en el Diccionario de Competencias. En el caso-
de los cargos comunes adecuar las competencias a las establecidas en el manual de
cargos comunes aprobado, de igual manera los grados asignados.

e Las descripciones de cargos comunes no deben ser modificadas, sugerimos adecuar
las mismas conforme a las establecidas en el Manual General de Cargos Civiles
Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo, aprobado

Observaciones por Grupo Ocupacional:

Grupo Ocupacional I: Servicios Generales

e Parqueador: adecuar la Educacién Formal, conforme a la establecida en el en el
Manual General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo.

Grupo Ocupacional ll: Supervisiéon y Apoyo

- Auxnllar de Archivo y Correspondencia: en la actualizaciéon del Manual de’
gargos Comunes este cargo fue reclasificado en el grupo ocupacional llI, de
‘, Tecmcos con la denominaciéon de Técnico de Archivistica, cumpliendo con la
nermatlva de la Ley de Archivo, por lo que recomendamos eliminar esta



INFORME DE REVISION Y VALIDACION DE MANUAL DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA (INAP).

Grupo Ocupacional lli: Técnicos

o Adecuar las descripciones de los cargos comunes en cuanto a las actividades |
esenciales y la educacién formal y otros conocimientos, conforme a lo establecido
en-el Manual General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo
aprobado. De igual manera las competencias y los grados asignados a las mismas.

e Tomar en cuenta que el propdsito general del puesto y las actividades esenciales
deben ser redactadas iniciando con verbos en |nf|n|t|vo recomendamos revisar 'y
adecuar en los casos necesarios.

e Gestor de Protocolo y Eventos: adecuar la denominacién como Gestor de
Protocolo, conforme a lo aprobado en el manual de cargos comunes, de |gua|
manera las competencias establecidas y los grados asignados.

Grupo Ocupacional IV: Profesionales

. 1)
e Recordamos que las descripciones de los cargos comunes deben ser  las
’ establecidas en el Manual General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del.
Poder Ejecutivo aprobado, de igual manera la educacién formal, las competencias .
establecidas. En cuanto a los cargos tipicos el formato de las descripciones debe

ser el establecido, en cuanto a los titulos y secciones.

e Debemos recordar que las descripciones de los cargos comunes no deben ser
modificadas, por lo que sugerimos adecuar las mismas.

® Relacionador Publico: recomendamos eliminar este cargo, ya que cuentan con
el cargo de Encargado del Departamento de Comunicaciones y al analizar las
oo tareas de ambos las mismas son similares.

e Analista de Planificacion: ademas de lo anterior, sugerimos adecuar la
denominacién del cargo. :

e Analista de Acceso a la Informacion: este cargo no se encuentra establecido
dentro de la estructura de cargos de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion,
en virtud de que cuentan con un drea aprobada con nivel de Seccion, sugerimos;
- utilizar la denominacién de Técnico de Acceso a la Informacién, o el Oficial de
%cceso a la Informacién.

@tro aspecto a sefalar es que la actividad donde indican que debe formar parte de
fa Comision de Etica Pablica (CEP) y el Comité de Compras y Contrataciones de la
institucién, conforme a la normativa solo es responsabilidad del Encargado de la
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Oficina de Acceso a la Informacidon, o en caso de no contar con estructura es
responsabilidad del Responsable de Acceso a la Informacion (RAI).

e Analista de Innovacién: el propdsito y las actividades no permiten determlnar
con claridad el alcance de este cargo, se requiere analizar e incluir otras tareas. '

e Coordinador de Pago Docente: las actividades establecidas para este cargo son

propias del 4rea financiera, por lo que entendemos que no es necesario la creacion
del mismo. -

¢ Coordinador de Disefio Grafico y Comunicaciones: tomando en cuenta
que existe un cargo de Disefiador Grifico, el cual se encuentra bajo la supervision
del Encargado de Comunicaciones, no es necesario la creacion de este cargo,
ademas de que dentro de las actividades establecidas se encuentran tareas propias
del Encargado de Comunicaciones

Grupo Ocupacional V: Direccion

e Adecuar las descripciones de los cargos comunes en cuanto a las actividades
esenciales y el perfil a las aprobadas en el Manual General de Cargos Civiles
Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo. De igual manera las competenc»as
establecidas y los grados asociados a las mismas.

e Encargado de Unidad de Equidad de Género y Desarrollo: en la estructura
organizativa no cuentan con esta area aprobada, recomendamos incluir uno de los
cargos establecidos en el manual de cargos comunes: Técnico de Equidad de
Género y Desarrollo o Analista de Equidad de Género y Desarrollo.

¢ Encargado Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion:
- . adecuar la educacién formal conforme a lo establecido en el manual de cargos

comunes del poder ejecutivo aprobado, de igual manera en cuanto al cargo de
Encargado de la Division Administrativa.

¢ Encargado Departamento de Recursos Humanos: adecuar la descripcién a.
la aprobada en cuanto a otros conocimientos y competencias establecidas.

]

A modo de referencia anexamos a continuacién un cuadro indicando la experiencia
westablecida para los cargos transversales correspondientes al Grupo V, la cual es
de tres afios de acuerdo a Io indicado en el Manual de Cargos Comunes
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MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (MAP)

CATEGOR!ZACIéN DE LOS CARGOS DE CARRERA POR NIVELES

Grupo Ocupacional V - Direccion

| manejo de proyectos o programas
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Los cargos deleste Grupo Ocupacional tienen responsabilidad por el cumplimiento de metas

" organizacionales y la obtencion de resultados

de gran volumen y dificultad. Implican el desempefio de tareas y funciones con autonom
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