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018714

Santo Domingo, D..N-.
17 de noviembre de 2023

Sefor:

Henry Rosa Polanco

Director Nacional

Centro de Atencién Integral para la Discapacidad
(CAID)

Su Despacho

Distinguido Sefor Rosa:

Después de un cordial saludo, por medio de la presente damos respuesta a la comunicacién
num. | 16-2223 de fecha 2| de septiembre de 2023, mediante la cual remiten a este Ministerio
el Manual de Cargos del Centro de Atencion Integral para la Discapacidad (CAID), para fines
de revision y validacion.

Luego de analizar la documentacion recibida y conforme al Procedimiento de Revision y
Validacion 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 (l) mes para remitir el
Manual de Cargos corregido a la colaboradora, llonka Martinez Serrano,” al correo
electrénico: ilonka.martinez@map.gob.do.

Sin otro particular, y reiterando nuestra colaboracion para todo lo que tenga que ver con &l
fortalecimiento y desarrollo institucional, se despide con sentimientos de alta consideracion

"y estima,

A

Atentamente,

José Pimentel
Viceministro de Fortalecimiento Instituzional

JP/VFl/ikms

ANEXO: Informe de Revision y Validacion del Manual de Cargos

Avenida 27 deFebrero 419  EIMillonIl  Santo Domingo  Repuiblica Dominicana
TELEFONO BOS 682 3298 MAP.GOB.DO
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En atenciéon a la comunicacion nim. 116-2023 de fecha 2| de septiembre de 2023, del
Centro de Atencién Integral para la Discapacidad (CAID), mediante la cual remiten el
Manual de descripcién de Cargos de la institucion para fines de revision, a continuacion,
presentamos nuestras observaciones en relacion con las descripciones de puestos revisadas,
de acuerdo con cada grupo ocupacional. '

A.Observaciones generales:

e El titulo del documento estd incompleto. Se recomienda completar el titulo del
documento: Manual de Cargos Comunes y Tipicos Clasificados del Centro de
Atencion Integral para la Discapacidad (CAID) y colocarlo en las plantillas de las
descripciones de cargos. De igual manera, se debe elaborar una portada con los
colores y el logo de la institucién. o

e Eliminar la informacién correspondiente a la puntuacion y grado de los cargos, ya
que, la valoracién de los cargos no se esté aplicando.

e Se observan diferencias en el tipo de letra del documento, por lo que, deben
unificarlo.

e En la seccidn del cédigo, se observan cargos que no lo indican, se debe completar
esta informacion en todas las descripciones.

B. Observaciones por Grupo Ocupacional

#¥k | os cargos que no figuran en los listados no tienen observaciones.

GRUPO OCUPACIONAL I: SERVICIOS GENERALES
No tenemos observaciones.

GRUPO .OCUPACIONAL Il: SUPERVISION Y APOYO

e AUXILIAR DE TRANSPORTACION: considerando que no cuentan con el
area, el cargo que deben colocar es el Supervisor de Transportacion (el cual ya estd
incluido en el documento revisado) por lo que, se recomienda eliminar esta
descripcion de cargo.

e AUXILIAR DE PROGRAMACION DE CITAS: revisar los verbos utilizados
en la seccion de actividades esenciales, algunos no se corresponden con el nivel del
cargo. La seccion de productos/resultados y evidencias no tiene el titulo, deben
revisar la redaccién de los productos/resultados, ademas, deben completar dichos
aspectos conforme a la cantidad de tareas presentadas. '

- e AUXILIAR DE GUARDERIA: revisar y adecuar la informacion del proposito del
e puesto. En la educacion formal debe colocarse una sola opcidn, si se opta por la
I segunda, el cargo debe colocarse en el grupo ocupacional lll-Técnicos. “Revisar y
(| completar los productos/resultados (algunos no coinciden con las tareas
presentadas), debe colocarse la misma cantidad que las tareas especificadas.
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AUXILIAR DE SERVICIO SOCIAL: completar los productos/resuifados y las
evidencias, conforme a la cantidad de tareas presentadas.

AUXILIAR DE FACTURACION: revisar y adecuar el propésito general del
puesto, no coincide con las tareas presentada. Asimismo, se debe revisar la
redaccion de la tarea nro. |. Completar los productos/resultados y evidencias, de
acuerdo con la cantidad de tareas presentadas.
CAJERO: completar la informacién correspondiente a la seccion de otros
conocimientos. Completar los productos/resultados y las evidencias, de acuerdo con.
la cantidad de tareas presentadas. Observar que, el producto/resultado nro. 3 no se
relaciona con la tarea a la cual esta asociado.

GRUPO OCUPACIONAL Ill: TECNICOS

CAMAROGRAFO: corregir la categoria de este cargo, es de estatuto simplificado.
La informacién del curso de manejo de camaras de television debe colocarse en la
seccion de otros conocimientos. Revisar y adecuar la redaccion de los
productos/resultados, atendiendo a las tareas presentadas, ya que algunos no
coinciden. '

WEB MASTER: corregir la categoria del caro, es de estatuto simplificado Revisar
la informacién indicada en la educacién formal y en la seccion de otros
conocimientos. Completar los productos/resultados presentados, conforme a la-
cantidad de tareas indicadas.

GESTOR DE PASANTIAS: revisar la pertinencia de la inclusion de este cargo,
ya que, las tareas incluidas en el mismo corresponden al area de Recursos Humanos
y pudieran integrarse a uno de los cargos de dicha area.

PARALEGAL, TECNICO DE ARCHIVISTICA, TECNICO DE
COMUNICACIONES, SOPORTE TECNICO INFORMATICO,
TECNICO ADMINISTRATIVO, TECNICO DE CONTROL DE BIENES,
TECNICO DE DATOS ESTADISTICOS, TECNICO DE CALIDAD EN
LA GESTION, TECNICO DE DOCUMENTACION, TECNICO DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES, TECNICO DE NOMINA,
TECNICO DE PLANIFICACION, TECNICO DE CONTABILIDAD,
TECNICO DE PRESUPUESTO, TECNICO DE PROGRAMACION
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS, TECNICO DE TESORERIA:
adecuar lo especificado en la seccién de experiencia, conforme a lo indicado en el
Manual General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo.
TECNICO DE ENFERMERIA: revisar las tareas presentadas, ya que, las mismas
solo estan enfocando las labores administrativas del cargo, no especifican las labores
asistenciales. Revisar y adecuar la redaccién de los productos/resultados.
PROMOTOR SOCIAL: este cargo corresponde al grupo ocupacional II-
Supervision y Apoyo, por lo que, se recomienda colocar la descripcion del cargo en
dicho grupo y adecuar las informaciones de la educacién formal. Revisar la redaccion
y. completar los productos/resultados y las evidencias, conforme a la cantidad de
tareas presentadas.
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TECNICO DENTAL: adecuar la informacién de la seccién de otros

conocimientos. Adecuar las informaciones de la seccion de productos/resultados y

las evidencias, no coinciden con las tareas presentadas. Asimismo, se deben-
completar atendiendo a la cantidad de tareas presentadas. -
TECNICO DE TERAPIA: revisar la informacién indicada en la seccion de Ia

educacion formal, debe colocarse, directamente, las carreras de las cuales debe ser

egresado el ocupante. Adecuar y completar los productos/resultados y evidencias,

atendiendo a la cantidad de tareas presentadas.

TECNICO EVALUADOR: conforme a las tareas presentadas, este cargo

presenta labores administrativas, no presenta labores técnicas que ameriten que

estén en este grupo ocupacional, por lo que, se recomienda colocarlo en el grupo

ocupacional Il-Supervisién y Apoyo, como AUXILIAR EVALUADOR y. ajustar el

perfil del cargo.

GRUPO OCUPACIONAL IV: PROFESIONALES

OFICIAL DE ATENCION AL USUARIO, PERIODISTA, ANALISTA DE
EQUIDAD DE GENERO, ANALISTA DE CAPACITACION Y
DESARROLLO, ANALISTA DE DATOS ESTADISTICOS, ANALISTA
DE COOPERACION INTERNACIONAL, ANALISTA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES, ANALISTA DE PLANIFICACI()N ANALISTA
DE PRESUPUESTO, ANALISTA DE PROYECTOS, ANALISTA DE
RECURSOS HUMANOS, ANALISTA DE SISTEMAS INFORMATICOS,
ANALISTA FINANCIERO, ANALISTA LEGAL, CONTADOR: adecuar la
informacién de la experiencia, conforme al Manual General de Cargos Civiles
Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo.

ADMINISTRADOR DE REDES Y COMUNICACIONES: adecuar Ila
informacién de la experiencia, conforme al Manual General de Cargos Civiles
Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo. Completar los productos/resultados y
las evidencias conforme a la cantidad de tareas presentadas.

DESARROLLADOR DE SOFTWARE: revisar la redaccion de las tareas
presentadas, algunos aspectos no son tareas. Completar los productos/resultados y
las evidencias, de acuerdo con la cantidad de tareas presentadas.

ENLACE ADMINISTRATIVO: este cargo presenta una mezcla de las tareas que |
corresponden a otros cargos, los cuales ya estan incluidos en el documento revisado.
En ese sentido, se recomienda eliminarlo. Ademas, es preciso indicar que, en los
Centros territoriales deberan incluirse los puestos transversales que se requieran
en la estructura de cargos (Supervisor de Mayordomia, Supervisor de Almacén y
Suministros, Analista o Técnico de Compras y Contrataciones, etc.) por lo que, no
se justifica la creacion de esta posicion.

“ENLACE DE RECURSOS HUMANOS: eliminar este cargo, el que

corresponde es Analista de Recursos Humanos, el cual ya esta incluido en el
documento revisado.



Y

. G L DUk
REPUBL DOMINICANA
R ———

ADMINISTRACION PUBLICA

Informe de Revision y Validacién de Manual de Cargos del Centro de Atencion .
Integral para la Discapacidad (CAID

TERAPEUTA FAMILIAR: revisar la redaccién de las tareas presentadas, los

verbos deben estar en infinitivo. En la seccién de educacion formal deben colocarse

las carreras, a nivel de grado, de las cuales puede ser egresado el ocupante del cargo,
ademas de la especialidad o maestria. Ademas, para las maestrias indicadas, debe

colocarse el conector “0” para expresar que se requiere que el ocupante tenga una

de esas maestrias, no todas a la vez. Completar y revisar los productos/resultados y

las evidencias, atendiendo a la cantidad de tareas presentadas.

TERAPEUTA DE INTERVENCION GRUPAL: revisar la redaccién de las

tareas, los verbos deben estar en infinitivo. En la seccidon de educacion formal, para-
las maestrias indicadas, debe colocarse el conector “o” para expresar que se

requiere que el ocupante tenga una de esas maestrias, no todas a la vez. Completar

y revisar los productos/resultados y las evidencias, atendiendo a la cantidad de tareas

presentadas.

MEDICO NUTRIOLOGO: revisar y adecuar la redaccion del propésito del

puesto y de las tareas. En la seccion de educacion formal se estd colocando el
requerimiento de Licenciatura en Nutricion o Doctor en Medicina con

subespecialidad en Nutricidon, considerando la nomenclatura del cargo, el

requerimiento deberia ser la segunda opcidn, ya que, si es Licenciado en Nutricién

no es Médico, sino, Nutricionista, revisar esta parte. Se deben completar los

productos/resultados y las evidencias, de acuerdo con la cantidad de tareas indicadas.
TERAPEUTA DE ENTRENAMIENTO A FAMILIA: revisar las tareas

indicadas para el cargo, estan colocando mas tareas administrativas que las que son

tipicas del cargo, atendiendo a su naturaleza. En la seccidén de educacién formal, para

las maestrias indicadas, debe colocarse el conector “o” para expresar que se

requiere que el ocupante tenga una de esas maestrias, no todas a la vez. Completar

y revisar los productos/resultados y las evidencias, atendiendo a la cantidad de tareas .
presentadas.

MEDICO PEDIATRA: revisar la redaccién del proposito del puesto. Revisar y

adecuar la redaccion de los productos/resultados, atendiendo a la cantidad de tareas

indicadas.

MEDICO FISIATRA: revisar la redaccién del proposito del puesto. Los

productos/resultados y evidencias deben coincidir con las tareas a las que estin
asociados y debe colocarse la misma cantidad que de tareas.

TERAPEUTA DE HABLA Y LENGUAJE: en la seccion de educacién formal,

se debe colocar el conector “0” para especificar que el ocupante debe tener una de

esas dos carreras. Revisar, adecuar y completar los productos/resultados y

evidencias. :
TERAPEUTA DE INTERVENCION CONDUCTUAL, TERAPEUTA DE'
ATENCION TEMPRANA y TERAPUETA DE APOYO

PSICOPEDAGOGICO: revisar la redaccién el propésito del puesto, debe iniciar

con un verbo en infinitivo. En la seccion de educacién formal, para las maestrias
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indicadas, debe colocarse el conector “o” para expresar que se requiere que el,

ocupante tenga una de esas maestrias, no todas a la vez. Completar y. revisar la

redaccion de los productos/resultados y las evidencias, atendiendo a la cantidad de

tareas presentadas.

TERAPEUTA  FiSICO, MEDICO PSIQUIATRA  INFANTIL,
ODONTOPEDIATRA: revisar la redaccién del propésito del puesto (debe iniciar

con un verbo en infinitivo) y las tareas (estas deben expresar la finalidad de las

mismas y estar vinculadas con la naturaleza del cargo). Completar y revisar la

redaccion de los productos/resultados y las evidencias, atendiendo a la cantidad de

tareas presentadas.

EVALUADOR: revisar la nomenclatura de este cargo, conforme a las tareas que

realiza; se debe completar y colocar EVALUADOR DE... Se deben revisar las tareas

indicadas para el cargo, ya que, las mismas no reflejan lo especificado en el proposito

del puesto. Revisar los productos/resultados y evidencias de este cargo, no coinciden

con las tareas.

TERAPEUTA DE TERAPIAS ARTISTICAS: se recomienda revisar la.
nomenclatura de este cargo y considerar la denominacion de TERAPEUTA

ARTISTICO o TERAPUETA DE ARTE. En cuando a la categoria del cargo, se

recomienda revisar lo indicado como carrera sanitaria, ya que, solo pertenecen a la:
mismas, los cargos cuyo requerimiento de educacion formal pertenece a una carrera

de las ciencias de la salud, por lo que, en este caso, no aplica. Se debe revisar las

informaciones colocadas en ia educacion formal, ya que, considerando que este

cargo corresponde al grupo ocupacional IV-Profesionales, el cargo debe tener un

nivel universitario, no técnico. Asimismo, se debe especificar en qué areas debe

tener la especializacion requerida. Completar y revisar la redaccion de los

productos/resultados y las evidencias, atendiendo a la cantidad de tareas

presentadas.

GESTOR ENERGETICO: este corresponde a un cargo comun, cuya descripcion

estd en proceso de revision por parte del Ministerio de Energia y Minas, érgano

rector del sector energético. En ese sentido, la descripcion de cargos que deberan

incluir serd la que ellos validen, la cual les suministraremos tan pronto se completa

la revision y validacion.

COORDINADOR DE TERAPIAS: revisar la redaccion del proposito del puesto,

el mismo debe iniciar con un verbo en infinitivo y, considerando la naturaleza del

cargo, debe indicarse que realiza labores de coordinacion de los servicios

terapéuticos, no supervision, pues eso corresponde al Encargado del area. De igual

manera, en las tareas se deben revisar los verbos utilizados, los cuales debe incluir
labores de: monitoreo, coordinacién, revisidn, verificacion. En la seccion de

educaciéon formal, en la maestria o especialidad que se indique se debe especificar de -
cudles dreas se requiere, y en la seccion de experiencia se deben indicar nueve (9)

afios. Completar y revisar la redaccion de los productos/resultados y las evidencias,

atendiendo a la cantidad de tareas presentadas.



© . GOUKAND O 1A
REPUBLICA'DOMINICANA
—

ADMINISTRACION PUBLICA

Informe de Revisién y Validacion de Manual de Cargos del Centro de Atencion
Integral para la Discapacidad (CAID) ,

COORDINADOR: eliminar la descripcidn de este cargo, ya que, si van a incluir
un cargo de Coordinacién deben especificar de qué area sera y adaptar la
descripcion conforme a las tareas que realizara. Este cargo estd incluido en el Manual
Comin como un referente par]| a elaborar los cargos de Coordinador que se.
requieran en las dreas sustantivas, por lo que, en este caso, no aplica incluirlo de esta
manera.

Se recomienda incluir el cargo de ANALISTA DE RELACIONES LABORALES,

GRUPO OCUPACIONAL V: DIRECCION

Observaciones generales:

En todas las nomenclaturas de los cargos de Encargados de areas (Departamento,
Divisién y Seccién) debe incluirse el nivel jerarquico del drea y la perspectiva de
género. Por ejemplo: ENCARGADO(A) DE DEPARTAMENTO, DIVISION o
SECCION. ;

En la redaccién del propésito del puesto de estos cargos, dado el nivel jerdrquico y
el nivel de complejidad de los mismos, deben estar incluidos los siguientes verbos:
planificar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar.

En todas las descripciones de este grupo ocupacional se debe incluir la act|v1dad de:
realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan
Operativo del drea, con su respectivo producto/resultado y evidencia. '

Observaciones especificas:

ENCARGADO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO: en la seccion de

otros conocimientos, incluir Técnicas de Archivistica.

ENCARGADO DE ATENCION AL USUARIO: corregir la nomenclatura del .
cargo en el listado que se presenta al principio del grupo ocupacional, conforme a la

estructura organizativa debe ser Atencion al Ciudadano.

ENCARGADO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS LEGALES: el

conocimiento de ofimatica debe colocarse como deseable, entre paréntesis, ya que

no se indica entre los requisitos que figuran en el Manual General de Cargos Civules

Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo.

ENCARGADO DE MONITOREO, ENCARGADO DE ACREDITACION
Y CERTIFICACION: revisar y adecuar el propésito del puesto. Revisar los verbos
utilizados en las tareas y ampliarlas conforme a las funciones del area. Revisar los
productos/resultados, algunos no coinciden con las tareas.

~ENCARGADO DE MANTENIMIENTO, ENCARGADO DE

EVALUACION Y DIAGNOSTICO, ENCARGADO DE EVALUACION:
DEL DESARROLLO: completar la cantidad de productos/resultados y evidencias
conforme a la cantidad de tareas presentadas.
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ENCARGADO DE ALMACEN Y SUMINISTRO: incluir las carreras de las
ciencias sociales en la seccion de educacién formal. Completar la cantidad de
productos/resultados y evidencias conforme a la cantidad de tareas presentadas.
ENCARGADO DE GESTION Y MONITOREO DE SERVICIOS: incluir el
verbo dirigir en el propdsito dei puesto. En la seccion de otros conocimientos, incluir
las carreras de ciencias sociales, humanidades y exactas.

ENCARGADO DE LA DIVISION MEDICA: adecuar la redaccion del
propésito del puesto. Completar la cantidad de productos/resultados y evidencias
conforme a la cantidad de tareas presentadas.

ENCARGADO DE SERVICIO SOCIAL: completar la informacion del
proposito del puesto. Revisar y adecuar la redaccion de las tareas presentadas, no
se corresponden con el nivel del cargo. Completar los productos/resultados
conforme a la cantidad de tareas presentadas.

ENCARGADO DE ATENCION Y TERAPIA, ENCARGADO DE
ATENCION A GRUPOS Y FAMILIAS: revisar y adecuar los,.
productos/resultados y las evidencias, algunos aspectos no coinciden con las tareas
a las que estan asociados. o
ENCARGADO DE DESARROLLO DE SERVICIOS: revisar los verbos
utilizados en las tareas, algunos no se corresponden con el nivel del cargo.
Completar la cantidad de productos/resultados y evidencias conforme a la cantidad
de tareas presentadas.

ENCARGADO DE INTERVENCION TERAPEUTICA: adecuar la redaccién
del propésito del puesto y los verbos utilizados en las tareas, no se corresponden:
con el nivel del cargo. Completar la cantidad de productos/resultados y evidencias
conforme a la cantidad de tareas presentadas.

ENCARGADO DE INVESTIGACION: adecuar la redaccién del propésito del
puesto y los verbos utilizados en las tareas, no se corresponden con el nivel del
cargo. La informacion de la especialidad requerida debe colocarse en la seccion de
educacion formal. Completar la cantidad de productos/resultados y evidencias
conforme a la cantidad de tareas presentadas.

En el documento revisado no se evidencia la descripcion del cargo
ENCARGADO(A) DES SECCION DEINTERVENCION  TERAPEUTICA
TERRITORIAL, cuya area se encuentra graficada en la estructura organizativa de la
institucion. En ese sentido, se recomienda incluirla.




/(ll\\

e Informe de Revisién y Validacién de Manual de Cargos del Centro de Atencion

> \0 & .
aarO oA nUEd Integral para la Discapacidad (CAID)

Recomendaciones Generales:

ADMINJSTRAC]ON PUBLICA

o Elaborar una matriz de cargos por drea, de manera que puedan visualizar cuales son
los cargos que debe tener cada drea y que no falte la descripcion de ningun cargo.
Observar que, cada drea debe tener un responsable y el personal que realizara las
labores operativas y administrativas.

¢ Unificar el tipo y tamano de letra del documento.

e El propdsito general del puesto es una especie de resumen de las tareas que realiza
el cargo, se debe expresar de manera sencilla, facilitando la comprension de todo el
que lea las descripciones de cargos, en relacion a las labores que realizan los
diferentes cargos.

e En relacion a la redaccion de las tareas, se debe observar que las mismas deben
iniciar con un verbo en infinitivo y deben explicar qué hace el ocupante del cargo y
|la finalidad de lo que hace. '

' e En'la redaccion del propésito del puesto y de las tareas se debe evitar la utilizacidn
‘ de palabras que puedan generar ambigiiedad, tales como: de manera correcta o
: adecuada, oportuna, activamente, permanentemente, todos, nuestros, nos,
debidamente. De igual manera, se debe revisar la redaccién en cuanto al sentido del
enunciado colocado, utilizando los conectores donde corresponden.

e En relacidn a la redaccion de los productos/resultados y las evidencias, considerar

lo Siguiente:

o Los productos/resultados deben estar asociados a las tareas presentadas y
deben colocarse en el mismo orden en el que aparecen las mismas dentro -
de la seccién de actividades esenciales. Cada tarea debe tener un
producto/resultado especificado. Ademas, en su redaccién debe colocarse el
verbo que indica la accién en la parte final del enunciado. Por ejemplo: si la
tarea es elaborar el manual de cargos institucional, el producto/resultado
sera —manual de cargos institucional elaborado-.

o Las evidencias siempre corresponden a un documento que demuestre la
realizacién de la tarea y el logro de los resultados. Si continuamos con el
ejemplo anterior, la evidencia de que la tarea se realizé es el manual de cargos’

° institucional. '

e Adecuar la informacion colocada en la seccion de Experiencia para los cargos del
, grupo ocupacional V-Direccién, de acuerdo a lo indicado en el Manual Comun, segln
el nivel jerarquico del area y los niveles establecidos:




. ot
REPUBLICA DOMINICANA

et it

T

Informe de Revision y Validacién de Manual de Cargos del Centro de Atencién
Integral para la Discapacidad (CAID

ADMINISTRACION PUBLICA

MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (MAP)
CATEGORIZACION DE LOS CARGOS DE CARRERA POR NIVELES

.-

lidad por el cumplimiento de metas

ireccion

Grupo Ocupacional V - D

Los. cargos de este Grupo Ocupacional tienen responsabi

de proyectos o programas de

fio de tareas y funciones con autonomia en la

unidad organizativa bajo su responsabilidad. Exigen plena responsa
normas y las politicas en el ambito de su competencia. Requieren

| manejo
algunos casos, el grado de postgrado, maestria y/o doctorado.

r

, asl como e

organizacionales y la obtencion de resultados

gran volumen y dificultad. Implican el desempe

DEFINICION Y REQUISITOS

25 NIVELES DE

o CARGOS
2}

K=

S 3

a2

© C

g 3

L ‘g '

Q5 Intermedio
<

2 E (Seccién o

20 Divisién) — Nivel |

Nal

Exige titulo habilitante de técnico
superior o profesional. Postgrado o
maestria segin requisito del puesto.
Acreditacion de conocimientos técnicos
del area de competencia del cargo.
Demostrada habilidad en la direccion de
personas y equipos de trabajo y manejo
de los procesos y normas que involucran
las 4reas bajo su responsabilidad.
Experiencia no menor de tres (3) afios
de ejercicio profesional. Competencias
conductuales en el nivel de desarrollo
que exige el puesto.

Superior
(Departamento
o Direccion) -
Nivel Il

Se requiere titulo académico segun
requisitos del puesto, especialidad, post-
grado ylo maestria. en el édrea de
especialidad del cargo. Demostradas
competencias en la direccién de personal
o equipos de trabajo.

Exigen plena responsabilidad por el
disefio y la aplicacidn. de politicas en el
ambito de su competencia y dominio de
los procesos de trabajo del drea
organizacional bajo su responsabilidad.

Experiencia no menor de seis (6) afios
de ejercicio profesional. Competencias
conductuales en el nivel de desarrollo

que exige el puesto.

o En cuanto a las competencias, conforme a lo establecido en la Resolucion No. 48-
2018 que aprueba el Modelo de Gestién por Competencias y el Diccionario de
Competencias y Comportamientos de la Administracién Publica, cada institucion

debe seleccionar sus propias competencias de las 16 que estdn en el
Para eso, se recomienda tomar en cuenta lo siguient_éE

Diccionario.

\,




/{ll\\

REPU rm; \Mom\ru ANA

Informe de Revision y Validacién de Manual de Cargos del Centro de Atencion
Integral para la Discapacidad (CAID

¥ 3
ADMINISTRACION PUBLICA

i

COMPETENCIAS

Régimen Etico y Disciplinario (RED)
Colaboracion Conciencia Social '
Compromiso con los Resultados | Integridad-Respeto
Eficiencia para la calidad Responsabilidad

Pasion por el Servicio al
Ciudadano

b Seen  Funcionales |
Liderar con vel E]emplo Comumcamon '
Planificacién y Organizacién Desarrollo de Relaciones
Vision Estratégica Flexibilidad
Influencia y Negociacion
Innovacién

Pensamiento Analitico

o Las Competencias Cardinales se deben seleccionar dos (2) a partir de la
mision y vision de la institucion; las que mas se relacionen con esos aspectos.
Deben ser las mismas para todos los cargos. '

o Las Competencias del Régimen Etico y Disciplinario (RED) se deben
seleccionar dos (2) a partir de los valores institucionales. Sugerimos
seleccionar las ___mismas ara todos los colaboradores
independientemente del nivel del cargo. En este sentido, lo que va a variar
es el grado en que en que se requieran para cada cargo. ‘

o De las Competencias Funcionales se deben seleccionar dos (2) para
cada cargo de la institucion. Estas pueden variar en funcién al grupo
ocupacional, la naturaleza y las tareas de los cargos. Asi 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 Il y los cargos del grupo
ocupacional V. Se recomienda que sean las mismas para todos los cargos
que ejercen supervisién y directivos. Se recomienda la participacion de la
Méxima Autoridad de la institucién en el proceso de seleccion 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 supervision deben tener seis (6

competencias, mientras que los cargos que ejercen supervision
deben tener ocho (8) competencias (sumando las competencias

! Directivas).
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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 Comun, de acuerdo a cada grupo ocupacional. '

- o Con respecto a los grados de las competencias: para los cargos de los grupos
ocupaciones del | al IV, se puede tomar como referencia los gradoé indicados
para las competencias, en el Manual General de Cargos Civiles Comunes
Clasificados del Poder Ejecutivo; para los cargos del grupo ocupacional Vi
los que son Encargados de Seccion y Division, deben tener las competencias

en grado 3, mientras que los que son Encargados de Departamento, en
grado 4.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucion No. 48-2018, que aprueba el Modelo
de Gestidn Por Competencias y el Diccionario General de Competencias 'y
Comportamientos de la Administracion Publica Dominicana, las instituciones deben
elaborar sus propios Diccionarios de Competencias a partir del Diccionario General,
el cual incluird las competencias que seleccionaron para sus cargos con las
definiciones correspondientes, los grados de las competencias y los
comportamientos asociados a cada uno. Ademas, el documento debe incluir: la
mision, la vision y los valores de la institucion.




