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En atención a la comunicación Núm. RR.HH/DIR. NAC. 0153-2025, de fecha 20 de agosto 

de 2025, del Centro de Atención Integral para la Discapacidad (CAID), mediante la cual 

remiten el Manual de descripción de cargos de la institución para fines de revisión, a 

continuación, presentamos nuestras observaciones en relación a las descripciones de 

puestos revisadas, de acuerdo a cada grupo ocupacional. 

 
A. Observaciones generales: 

 

• En la sección de otros conocimientos no es necesario incluir la palabra 

conocimientos para identificar los aspectos que debe conocer el ocupante del cargo. 

• Se debe mantener el mismo formato para todas las plantillas en función del formato 

de los indicadores.  

• Agregar un listado de todos los cargos por área, a los fines de determinar que cada 

área cuenta con los cargos requeridos para cumplir con los objetivos propuestos 

por la institución.  

• Revisar que el manual de cargos contenga el mismo tipo, color (según aplique) y 

número de letra, a los fines de mantener una uniformidad en el formato.  

• Los grupos ocupacionales o cargos que no se observen en este informe, es por que 

no requieren ninguna corrección.  

• Las observaciones resaltadas en color amarillo, en el documento que integra el 

manual de cargos, refieren que se le aplicó alguna corrupción.  

 

B. Observaciones por Grupo Ocupacional 

 

GRUPO OCUPACIONAL III: TÉCNICOS  

 

Observaciones específicas: 

• DIBUJANTE: sugerimos colocar la nomenclatura de este cargo como “TÉCNICO 

DIBUJANDE DE AUTOCAD.  

 

GRUPO OCUPACIONAL IV: PROFESIONALES 

 

Observaciones generales: 
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• Observar que la matriz de cargos, previo a las descripciones de los mismo, 

se encuentre en el orden en el que aparecen las plantillas de los cargos descripto. 

Validar que todos los cargos descriptos están en la matriz.  

• Revisar el grado requerido de los siguientes cargos y corregirlos de acuerdo con lo 

establecido en el Manual General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder 

Ejecutivo: ANALISTA DE INVESTIGACIÓN,   ANALISTA DE DESARROLLO DE 

SERVICIOS, PRODUCTOR DE VIDEOS, ANALISTA DE INSERCIÓN ESCOLAR, 

ANALISTA DE VINCULACIÓN TERRITORIAL, ANALISTA DE 

COMUNICACIÓN INTERNA, ARQUITECTO, INGENIERO ESTRUCTURAL, 

INGENIERO DE COSTO Y PRESUPUESTO, INGENIERO ELECTRICO, 

INGENIERO SANITARIO, TERAPEUTA DE PROGRAMAS ESPECIALES Y 

COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES. 

Observaciones específicas: 

 

•   ANALISTA DE INVESTIGACIÓN: revisar la educación formal y corregir de 

acuerdo a lo sugerido en le plantilla 

•   ANALISTA DE DESARROLLO DE SERVICIOS: las actividades de este cargo 

deben ser revisadas y readecuadas, en vista de que se observa una mezcla de 

funciones dirigidas a un analista y funciones dirigidas a un cargo que ejerce 

supervisión.  

•   ANALISTA DE CONCILIACIÓN: se observa que las actividades de este cargo 

están alineadas a las funciones desempeñadas por el analista de compensación y 

beneficio, por lo que, sugerimos revisar y en caso de que no cuenten con el analista 

de compensación y beneficios, adecuar las atareas al mismo, así como la 

nomenclatura del cargo.  

 
•   GRUPO OCUPACIONAL V: DIRECCIÓN 

 

Observaciones generales: 

• Corregir los grados requeridos de los siguientes cargos: ENCARGADO (A) DE 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN Y ORGANIZACIÓN DE UNIDAD DE 

SECCIONES DE INTERVENCIONES TERAPÉUTICAS TERRITORIALES (UITT), 

ENCARGADO (A) DE DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGÍA E INCLUSIÓN, 

ENCARGADO (A) DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA, 

ENCARGADO (A) DE DEPARTAMENTO FINANCIERO, ENCARGADO (A) DE 
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SECCIÓN DE PRENSA Y RELACIONES PÚBLICAS, ENCARGADO (A) DE 

DIVISIÓN DE PRESUPUESTO, considerando que, para las Secciones y Divisiones de 

áreas se requieren grado 3, mientras que, para los Departamentos y Direcciones, se 

requieren grado 4. 

• En el caso del tiempo de experiencia, a los Directores de área y Encargados de 

Departamento les corresponden un tiempo de seis -6- años, mientras que, a los 

Encargados de División y de Sección, les corresponde un tiempo de tres -3- años, 

conforme a los niveles establecidos en el Manual General de Cargos Civiles 

Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo. Realizar las adecuaciones de lugar. 

 

Recomendaciones Generales: 

 

• Unificar formato del documento 

• Verificar que la matriz de cargos, previo a cada grupo ocupacional, cuente con todos 

los cargos descriptos y que, además, se encuentren en el mismo orden en el que se 

describen los cargos, posteriormente.  

• En la educación formal solo debe colocarse la información correspondiente al grado 

académico requerido (educación secundaria, bachiller, grado, postgrado, etc.). Las 

informaciones de diplomados, cursos o talleres requeridos deben colocarse en la 

sección de otros conocimientos. Es bueno resaltar que solo se agregara en la 

educación formal un adicional al grado los cargos que, así lo ameriten por la 

naturaleza de sus funciones.  

• Adecuar la información colocada en la sección de Experiencia para los cargos del 

grupo ocupacional V, de acuerdo a lo indicado en el Manual Común, según los niveles 

establecidos: 
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NIVELES 

DE 

CARGOS 

DEFINICIÓN Y REQUISITOS 

Intermedio 

(Sección o 

División) – 

Nivel I 

 

Exige título habilitante de técnico superior o 

profesional. Postgrado o maestría según 

requisito del puesto. Acreditación de 

conocimientos técnicos del área de competencia 

del cargo. Demostrada habilidad en la dirección 

de personas y   equipos de trabajo y manejo de 
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• En cuanto a las competencias, conforme a lo establecido en la Resolución No. 48-

2018 que aprueba el Modelo de Gestión por Competencias y el Diccionario de 

Competencias y Comportamientos de la Administración Pública, cada institución 

debe seleccionar sus propias competencias de las 16 que están en el Diccionario. 

Para eso, se recomienda tomar en cuenta lo siguiente: 

 

COMPETENCIAS 

Cardinales Régimen Ético y Disciplinario (RED) 

Colaboración Conciencia Social 

Compromiso con los Resultados Integridad-Respeto 

Eficiencia para la calidad Responsabilidad 

Pasión por el Servicio al 

Ciudadano 

 

  Directivas Funcionales 

Liderar con el Ejemplo Comunicación  

Planificación y Organización Desarrollo de Relaciones 

Visión Estratégica Flexibilidad 

 Influencia y Negociación 

los procesos y normas que involucran las áreas 

bajo su responsabilidad. Experiencia no menor 

de tres (3) años de ejercicio profesional.  

Competencias conductuales en el nivel de 

desarrollo que exige el puesto. 

 

 

 

 

 

 

Superior 

(Departam

ento o 

Dirección) 

– Nivel II 

 

 

 

Se requiere título académico según requisitos 

del puesto, especialidad, post-grado y/o maestría 

en el área de especialidad del cargo. 

Demostradas competencias en la dirección de 

personal o equipos de trabajo.  

 

Exigen plena responsabilidad por el diseño y la 

aplicación de políticas en el ámbito de su 

competencia y dominio de los procesos de 

trabajo del área organizacional bajo su 

responsabilidad. 
 

Experiencia no menor de seis (6) años de 

ejercicio profesional. Competencias 

conductuales en el nivel de desarrollo que exige 

el puesto. 
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Innovación 

Pensamiento Analítico 
 

o Las Competencias Cardinales se deben seleccionar dos (2) a partir de la 

misión y visión de la institución; las que más se relacionen con esos aspectos. 

Deben ser las mismas para todos los cargos. 

o Las Competencias del Régimen Ético y Disciplinario (RED) se deben 

seleccionar dos (2) a partir de los valores institucionales. Sugerimos 

seleccionar las mismas para todos los colaboradores 

independientemente del nivel del cargo. En este sentido, lo que va a variar 

es el grado en que se requieran para cada cargo. 

o De las Competencias Funcionales se deben seleccionar dos (2) para 

cada cargo de la institución. Estás pueden variar en función al grupo 

ocupacional, la naturaleza y las tareas de los cargos. Así como también, 

puede darse el caso que cargos que sean similares en cuanto a naturaleza, 

tengan las mismas competencias funcionales. 

o De las Competencias Directivas se deben seleccionar dos (2). Estas las 

van a tener los Supervisores, del grupo ocupacional II y los cargos del grupo 

ocupacional V. Se recomienda que sean las mismas para todos los cargos 

que ejercen supervisión y directivos. Se recomienda la participación de la 

Máxima Autoridad de la institución en el proceso de selección de estas 

competencias, ya que es la figura llamada a indicar las competencias que 

desea que el personal Directivo modele. 

o Los cargos que no ejercen supervisión deben tener seis (6) 

competencias, mientras que los cargos que ejercen supervisión 

deben tener ocho (8) competencias (sumando las competencias 

Directivas). 

o Para seleccionar los grados de las competencias en los cargos de cada grupo 

ocupacional, pueden considerar y tomar como referencia los colocados en 

el Manual Común, de acuerdo a cada grupo ocupacional. 

o Con respecto a los grados de las competencias para los cargos del grupo 

ocupacional V: los que son Encargados de Sección y División, deben tener 

las competencias en grado 3, mientras que los que son Encargados de 

Departamento y Directores de área, en grado 4. 

• De acuerdo a lo establecido en la Resolución No. 48-2018, que aprueba el Modelo 

de Gestión Por Competencias y el Diccionario General de Competencias y 

Comportamientos de la Administración Pública Dominicana, las instituciones deben 

elaborar sus propios Diccionarios de Competencias a partir del Diccionario General, 

el cual incluirá las competencias que seleccionaron para sus cargos con las 

definiciones correspondientes, los grados de las competencias y los 
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comportamientos asociados a cada uno. Además, el documento debe incluir: la 

misión, la visión y los valores de la institución.  
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