Mlinigterio de Relaciones Exteriores
Bireccion General de Pasaportes

"Ano de la Innovacion y la Competitividad"

Resolucion Num.008/2019, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de
la Direccion General de Pasaportes.

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa de la Direccion General de Pasaportes,
debe estar orientada en funcion de la mision, vision, objetivos y estrategias institucionales,
tomando en cuenta las modernas corrientes de gestion.

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

CONSIDERANDO: Que la Direccion General de Pasaportes debe contar con los
instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia las funciones para las
cuales ha sido creado.

CONSIDERANDO: Que La Ley 41-08, que crea el Ministerio de Administracion Publica,
establece en su articulo 8, numeral 12, que ésta es la institucion encargada de evaluar y
proponer las reformas de las estructuras organica y funcional de la administracion publica.
Asimismo, revisar y aprobar los manuales de procedimiento y de organizacion y organigramas
que eleven para su consideracion los organos y entidades de la administracion publica.

VISTAS:

- Ley No. 549 de fecha 10 de marzo de 1970, que crea la Direccion General de
Pasaportes como dependencia de la Ministerio de Relacion Exteriores.

Ley No. 208 de fecha 8 de octubre de 1971, sobre Pasaportes.

Ley Num. 49-2000 de fecha 26 de julio de 2000, que crea la Secretaria de Estado de la
Juventud.

- Ley Num. 41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de 2008, que crea la Secretaria de
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Ley Num. 200-04, del 28 de julio del 2004, que crea la Oficina de Acceso a la
Informacion, y su reglamento de aplicacion establecido mediante el Decreto No. 130-05 del
25 de febrero del 2005

Ley Nuam. 340-06, del |18 agosto del 2006, Sobre Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones en el Sector Plblico, modificada en parte por la Ley Nam.
449-06 de diciembre del 2006.

Ley Nam. 498-06, del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacion e Inversion Publica.

Ley Nam. 05-07, del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

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

Ley Num. 247-12, del 09 de agosto del 2012, Ley Organica de Administracion Publica.

Decreto Nim. 586-96, del 19 de noviembre de 1996, que establece los niveles
jerarquicos para las Estructuras Organizativas de las Instituciones del Sector Publico.

Decreto Nim. 366-97, del 29 de agosto del 1997, G.O. 9962, que aprueba el Reglamento
para la Aplicacién de la Ley Num. 8-90, sobre Zonas Francas, de fecha 15 de enero de 1990.

Decreto Nim. 309-00, del 12 de julio de 2000, G.O. 10051, que modifica el articulo 15
del Decreto Nim. 366-97, que aprobo el reglamento para la aplicacion de la ley Num. 8-90,
sobre Zonas Francas.

Resolucién 068-2015, de fecha 0l de septiembre de 2015, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos Humanos.

Resolucién Nam. 30-2014, de fecha Iro. de julio de 2014, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Juridicas en el Sector Publico.

Resolucion Nam. 51-2013, del 03 de diciembre de 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

(TIC).

solucion NGm. 14-2013, del |1 de abril de 2013, que aprueba los Modelos de
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- Resolucién Nam. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo para el

Anilisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Piblico, aprobado por la
Resolucion Num. 78-06, del 23 de noviembre de 2006.

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

ARTICULO I: Se aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de
Pasaportes, con el objetivo de dotar a la institucion de un instrumento de gestion que
contribuya al fortalecimiento y desarrollo institucional.

ARTICULO 2: Conforme a la presente Resolucion, se consigna anexo el Manual de
Organizacion y Funciones, en el cual se detallan las funciones de todas las areas que conforman
la estructura organizativa de la Direccion General de Pasaportes, aprobada mediante la
Resolucion Num. DGP-013/2018, de este organismo.

ARTICULO 3: Las creaciones, modificaciones, supresiones y actualizaciones de las areas
organizativas de la Direccion General de Pasaportes, deberan ser notificadas al Ministerio de
Administracién Publica (MAP), para fines de aprobacion.

ARTICULO 4: Se instruye al area de Planificacion y Desarrollo de la Direccion General de
Pasaportes, para que promueva la implementacion, evaluacion y actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones.

Dada en la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Republica Dominicana, a los ocho dias
(8) dias del mes mayo del ano 2019.

Ing. Miguel Varggs Maldonado _ Nl Do

Aprobada por:

Ministro de Re

{
._/I'ng./Aura Toribio \%

Directora General de Pasaporte ‘?%f\,ﬁ

5] hey '\";"‘:

Refrendada por el Ministeri Administracje

ic. Ramon Ventura Ca
Ministro de Administracion P
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| presente Manual de Organizacion y Funciones, validado por el Ministerio
de Administracién Publica (MAP), es una herramienta de informacién que
describe el funcionamiento y la organizacién de todas las dreas que con-
forman la Direccion General de Pasaportes (DGP), facilitando el cumplimiento y
alcance de la misidn, visidn, valores y objetivos institucionales establecidos, en

consonancia con las disposiciones contempladas en la Ley No.549 de fecha 10
de marzo 1970.

En este sentido, el documento permite describir, en sentido general, el nivel je-
rarquico de las diferentes areas organizativas; las relaciones de coordinacion y
dependencia jerarquica; asi como el objetivo general y las funciones de cada
unidad contemplada dentro de la estructura orgénica actual de la Direccion Ge-
neral de Pasaportes.

Es importante sefalar que el Manual de Organizacién y Funciones ha sido elabo-
rado con la finalidad de delimitar las responsabilidades y funciones de las dife-
rentes areas, como una guia para la realizacion del trabajo, que procura evitar la
duplicidad y dispersion de funciones.

Este documento constituye una fuente oficial de consulta para los colaboradores
de la Direccién General de Pasaportes, motivo por el cual la institucion debe velar
por mantener actualizado el mismo, a la par con la Estructura Organizativa, en
procura de adecuar los cambios a la dindmica organizacional.




1. ASPECTOS GENERALES
DEL MANUAL

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

a.

C.

e.

Dotar a la Direccién General de Pasaportes (DGP) de un instrumento de ges-
tion que permita sistematizar y homogenizar la denominacion, clasificacién,
nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrolloy
cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las unida-
des organizativas y de coordinacién; asi como también, su ubicacién dentro
de la estructura y las funciones que les corresponden.

Constituir un instrumento de organizacién administrativa que permita implan-
tar la nueva estructura organizacional.

Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional de la Direccién General
de Pasaportes

Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestiony el peso
de las unidades organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

Facilitar el proceso de identificacién y clasificacién de la estructura de cargos
de la institucion.

Construir un instrumento de consulta permanente que permita a los servido-
res de la Direccidon General de Pasaportes, orientarse en torno a la ejecucién
de sus funciones, al tiempo que se facilita la asignacién de responsabilidades
para la puesta en préactica de los planes, programas y proyectos de la Direc-
cién General de Pasaportes.

1.2. ALCANCE

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de
las funciones de las unidades que conforman la estructura organizativa de la Di-
reccién General de Pasaportes, incluyendo las oficinas provinciales de Pasaportes
(OPP).

1.3. PUESTA EN VIGENCIA

La puesta en vigencia del presente manual queda a cargo de la Maxima Auto-
ridad Ejecutiva, a través de una Resolucién refrendada por el Ministro de Admi-
nistracién Publica, mediante la cual se aprueba formalmente el documento y se
instruye al cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.
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1.4. EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION

Tan pronto sea aprobado por resolucién administrativa refrendada por el Minis-
terio de Administracion Publica, se procedera a divulgar y socializar a todos los
colaboradores.

El Manual de Organizaciones y Funciones debe ser revisado al menos una vez al
ano, asi como cada vez que ocurra un cambio en la estructura organizativa de la
Direccién General de Pasaportes, para que refleje la realidad existente dentro de
la misma. En este sentido, para su revision también deben ser tomados en cuenta
los ajustes en el plan estratégico y plan operativo, en coordinacién con las areas
correspondientes.

La Méaxima Autoridad de la institucion delegaré en la Direccién de Planificaciony
Desarrollo, la distribucidn, edicién y actualizacidon del Manual. Las peticiones de
cambios deberan ser presentadas formalmente y por escrito.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser some-
tidas a la consideracion de la Maxima Autoridad de la instituciéon y socializarlas
con todos los responsables de las diferentes areas que conforman la Direccidn
General de Pasaportes.

1.5. DISTRIBUCION DEL MANUAL

Recibirdn un ejemplar completo del Manual de Organizacién y Funciones:
Maxima Autoridad Ejecutiva

Sub-directores (as)

Director (a) de Recursos Humanos

Recibiran una copia de las funciones de su érea y dependencias:

e Directores (as) de Areas

* Encargados (as) de Departamentos

* Encargados (as) de Divisiones

)
(as)

e Encargados (as) de Secciones
(as)

* Encargados (as) de Oficinas Provinciales de Pasaportes

1.6. DEFINICION DE TERMINOS

Organizacion: Conjunto de elementos, compuestos principalmente por perso-
nas, que actlan e interactlan entre si bajo una estructura pensada y disefiada
para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de
forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren de-
terminados fines.




Funciones: Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion o area organizativa para desarrollar su mision. Incluye entre otras. La
planeacién, organizacién, coordinacién, direccién y control.

Linea de Autoridad: Relacién formal y de enlace dentro de las unidades de dife-
rente nivel jerédrquico. Canal de responsabilidad a lo largo del cual se emiten las
instrucciones.

Nivel jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena
de mando establecida en una organizacion.

Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen los objetivos institucionales,
politicas y las estrategias de la entidad.

Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las de-
cisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y
estrategias definidas en el nivel maximo.

Nivel Sustantivo u Operativo: Es donde se ejecutan las operaciones de la entidad
y se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismo
especifico la ejecucién de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudien-
do ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro
superior.

Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales interrela-
cionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacién, e instancias de
coordinacién interna establecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos
estratégicos y operativos

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto
de operaciones que deben realizarse y aptitudes que debe reunir su titular u
ocupante, en determinadas condiciones de trabajo.

Unidad Organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le
asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales y
funciones homogéneas y especializadas.

Manual de Organizacién: Documento en que se registra y actualiza la informa-
cién detallada de una organizacién acerca de sus antecedentes histéricos, atri-
buciones, estructura organica, funciones de las unidades administrativas que la
integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacién y coordinacion ademas de
los organigramas que representan en forma esquematica la estructura.

Direccion de Area: Le corresponde el cuarto nivel jerdrquico, subordinada a un
Ministerio, Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son
generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas. Tienen a su cargo la
responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados prioritarios que la
institucion debe producir para terceros.
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Departamento: Son unidades de nivel medio de direccién o de supervision de
operaciones. Su creaciéon obedece a una divisién del trabajo por funciones, por
producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Division: Unidad de nivel jerdrquico inmediatamente menor al departamento es-
pecializada en determinada funcién o servicio de las asignadas al departamento,
bajo el cual estéd subordinada.

Seccién: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor a una division.

Organigrama: Gréfico de la estructura formal de una organizacién. Sefala las di-
ferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencias existentes
entre ellas.

Organizacién Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debida-
mente aprobados por quienes ejercen la direccidon de una organizacion.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en pro-
porciones adecuadas ajustando los medios a los fines. Establece relaciones entre
varias partes del trabajo.

Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades, servicios
o procesos expresados en proyectos relacionados o coordinados entre siy que
son de similar naturaleza.

Proyecto: conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o servicios
capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.




Il. ASPECTOS GENERALES
DE LA DIRECCION

2. ASPECTOS GENERALES DE LA DIRECCION GENERAL DE
PASAPORTES (DGP)

La Direccion General de Pasaportes (DGP), es la entidad emisora de pasaportes
para los ciudadanos/as dominicanos/as y extranjeros/as que hayan adquirido la
nacionalidad dominicana. La sede central se encuentra ubicada en la Avenida
George Washington, Esquina Héroes de Luperdn, Distrito Nacional; Republica
Dominicana.

2.1. BREVE RESENA HISTORICA DE LA DIRECCION GENERAL DE
PASAPORTES

El pasaporte es el documento de identidad que se exige a todas aquellas perso-
nas que salen de un pais a otro.

Antes de la Primera Guerra Mundial, en muchos paises, los pasaportes no eran
practicamente necesarios, pero después de los crecientes peligros de las mi-
graciones politicas y socialmente sospechosas, fue necesario establecer la cos-
tumbre de dicho documento como Unico medio para que los estados pudieran
establecer el control de la poblacién extranjera.

2.2. ORIGEN Y EVOLUCION

Las primeras reglamentaciones sobre el uso de pasaportes la constituyen el Re-
glamento No. 132 del afio 1848 sobre pasaportes, pero es en la Ley No. 397 del
ano 1855, donde se establecen ciertas reglas para viajar dentro del territorio de
la Republica Dominicana y hacia el exterior; encargandose a los Gobernadores
Politicos y Comandantes de Armas, la expedicién de los mismos.

El Decreto No. 1320 del 1874 instituye de forma reiterativa el uso del pasaporte
casi con los mismos articulos de la ley anterior que quedaba automaticamente
derogada.

La Ley No. 3648 de 1896 sobre Pasaportes establece el pasaporte como un ins-
trumento individual que no puede ser expedido a favor de otra persona, ni a
requerimiento de un tercero. Sin embargo, podia ser colectivo cuando la expe-
dicién recaia conjuntamente a favor del esposo y su conyuge, con o sin hijos, del
tutor y sus pupilos, de una personay de su servidumbre.
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Se establece también la primera clasificacion de los pasaportes ordinarios: el
expedido en el territorio de la Republica para viajar a lo interno del pais, el expe-
dido en el territorio para viajar al exterior y el expedido fuera del territorio de la
Republica para ingresar al pafs.

Ademas de las tres clases enunciadas, se emitian pasaportes de excepcidon expe-
didos por el Ministro de Relaciones Exteriores a favor de los agentes Consulares
y Diplomaticos, nacionales y extranjeros, y otros altos dignatarios publicos, para
viajar dentro y fuera del territorio nacional.

Mas tarde, mediante la Ley No. 611 de fecha 23 de noviembre de 1933,y debido
a "que la emigracion de dominicanos carentes de medios de subsistencia con-
ducia a que éstos llegaran a encontrarse en la indigencia en paises extranjeros
y constituir una carga para éstos perjudicando el buen nombre de la Republica”,
se obligd a todo dominicano a que saliera del pais a depositar una suma en la
colecturia de Rentas Internas correspondiente al puerto de embarque, la cual le
seria devuelta a su regreso al pais o destinada a costear su repatriaciéon cuando
ésta fuese solicitada. Los altos funcionarios de la nacidny las personalidades cuya
solvencia econdmica era demostrable podian ser exonerados del depdsito.

En virtud del Decreto No. 1008, de fecha 11 de julio de 1934, se pone a cargo
de la Secretaria de Estado de Relaciones Exteriores, la expedicidon de pasapor-
tes y establece tres categorias: Diplomaticos, Oficiales y Corrientes. En la misma
también se detallan los documentos requeridos para la solicitud, entre los que se
encontraba el recibo del depdsito establecido porlaLey No. 611. Los pasaportes
corrientes todavia podian ser colectivos para los miembros de una familia.

La obtencién de pasaportes se hace obligatoria con la Ley No. 196 del 16 de di-
ciembre de 1939 debido al estado de guerra que existia en Europa, que creaba
una situacién dificil a las personas que viajaban al extranjero sin un pasaporte
debidamente expedido por el pais de su procedencia, que les sirviera de iden-
tificacion.

Los pasaportes podian ser negados por la Secretaria de Estado de Relaciones
Exteriores a aquellos que no cumplieren con los requerimientos exigidos por el
pais al cual se dirigian.

El Decreto No. 384 de fecha 16 de noviembre de 1942 deroga el Decreto No.
1008 de 1934, estableciéndose esta vez cuatro categorias de pasaportes: Diplo-
maticos, Oficiales, Especiales y Corrientes. Los pasaportes corrientes podian ser
colectivos para los cényuges o uno de ellos, con sus hijos menores de diez afios.

El 15 de diciembre de 1945 se promulga la Ley No. 1952 sobre Pasaportes, don-
de se excluia del uso de pasaportes a aquellos dominicanos que desearen viajar
a paises con los cuales el Gobierno Dominicano hubiere celebrado acuerdos de
exencion de pasaporte, para lo que Unicamente necesitaban proveerse de un
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documento especial de identificaciéon que los acreditase, expedido por la Divi-
sion de Pasaportes de la Secretaria de Estado de Relaciones Exteriores, la cual
también expediria los pasaportes para viajar a paises donde no se hubiesen ce-
lebrado acuerdos. Esta Ley derogd la No. 196 de 1939 y eliminé el requisito del
recibo del depdsito.

El Decreto No. 1498 de 1956 pone a cargo de la Secretaria de Estado de lo Inte-
rior la expedicion de pasaportes y mas tarde, el Decreto No. 2860 de 1957 crea
la Secretaria de Estado de Seguridad, con las atribuciones de la Secretaria de Es-
tado de lo Interior en cuanto a la expedicién de pasaportes, entre otras funciones.

Sin embargo, esta Secretaria de Estado fue suprimida un aflo mas tarde median-
te el Decreto No. 3811 de 1958, que le transfirié de nuevo sus atribuciones a la
Secretaria de Estado de lo Interior, exceptuando la expedicién de Pasaportes.

La Ley Orgénica de la Secretaria de Estado de Relaciones Exteriores, No. 5086
de 1959 integra dentro de su estructura una Divisiéon de Pasaportes que asumia
nueva vez todo lo referente a la expedicidén de pasaportes, derogando la Ley No.
617 de 1944. Esta Ley Orgénica, quedd derogada por la No. 314 de 1964, tam-
bién orgénica de la Secretaria de Estado de Relaciones Exteriores.

En fecha 10 de marzo de 1970, fue promulgada la Ley No. 549, que crea la Direc-
cién General de Pasaportes bajo la dependencia de la Secretaria de Estado de
Relaciones Exteriores, con las atribuciones y deberes que habian correspondido
hasta ese momento al Encargado de la Division de Pasaportes de dicha Secretaria
de Estado.

El 8 de octubre de 1971 fue promulgada la Ley No. 208 sobre Pasaportes, que
ratifica la condicién de documento oficial para los/as dominicanos/as que viajan
al exterior. En esta Ley se prohibe la expedicidn de duplicados de pasaportes
por causa de deterioro, pérdida o agotamiento; en cambio autoriza a expedir un
nuevo pasaporte o renovar éste segun el caso.

El 9 de junio de 1975, fue emitido el Decreto No. 956, que reglamenta la expedi-
cién de Pasaportes Diplomaticos, Oficiales y Ordinarios. Algunos de sus parrafos,
articulos y acépites fueron modificados mediante el Decreto 217 del 18 de sep-
tiembre de 1978.

Finalmente, fue dictado el Decreto No. 140-99, del 30 de marzo de 1999 median-
te el cual se otorgan nuevas funciones a la Direccién General de Pasaportes.

El pasaporte dominicano a través de nuestra historia ha sido utilizado de diversos
coloresy caracteristicas, en donde la firmay direccion de la persona aparecian en
la contraportada. El nimero del pasaporte y los datos personales se encontraban
en la pagina 1; en la pagina 2 las caracteristicas de las personas, el numero de
Cédulay senas particulares; las paginas 3 y 4 se destinaban a los acompafantes
e hijos, ya que en esa época se podian inscribir en este documento algunos fami-
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liares del titular, tales como la esposa e hijos (Pasaporte Colectivo). En la pagina 5
se colocaban las fotografias, El mismo era vélido solo por un afio, pero si no era
utilizado dentro de los primeros 60 dias posteriores a su expediciéon, debia ser
autorizado nuevamente.

Durante largos afos surgieron los pasaportes de color rojo, los cuales tuvieron
varias versiones, con ligeras variaciones entre unos y otros que iban desde el
tamafio, tonalidad, dureza de la caratula o portada, hasta la ubicacion de la foto-
grafia. Este ejemplar constaba de 32 paginasy su validez estaba restringida para
los paises de la érbita comunista.

En el afio 1990 surgid la Ultima version de pasaporte rojo, de tamafio mas reduci-
do y en cuya portada tenia impreso el escudo nacional, las palabras “Pasaporte”
y “Republica Dominicana” en color dorado. Constaba de 48 péaginas, contrario a
su antecesor, que tenia 32.

En el afo 1997 se estrend el pasaporte de color azul, aunque se siguieron utili-
zando simultdneamente aquellas libretas rojas que quedaron en existencia. Este
pasaporte azul tenia como dispositivos de seguridad: el Escudo Nacional en la
contraportada, visible bajo la luz ultravioleta, cédigo de barra en la parte superior
de su ultima péagina, doble numeracion de sus paginas, una de ellas sélo visible
bajo la luz ultravioleta.

Ademas, poseia elementos ocultos en sus paginas tales como la regién del Ca-
ribe, el Escudo Nacional y el nombre de la Republica Dominicana, visible bajo la
luz ultravioleta, Fondo Numismatico con la isla de Santo Domingo distribuido en
toda la extension de sus paginas, entre otras.

Todos estos pasaportes tenian en comuin que eran manuales: la fotografia colo-
cada (no impresa); posibilidad de violentar el documento; el proceso se tornaba
dificil y manipulable; facilitaba la existencia de “los tributarios o buscones”, y, por
ende, el descrédito institucional.

En el mes de mayo del ano 2004 comenzé a utilizarse el Pasaporte Biométrico (de
color Negro) conteniendo méas de 100 medidas de seguridad, entre las cuales ci-
tamos: laminado de seguridad anti-copia con elementos dpticamente variables,
marcas de agua debajo de los datos, cddigo de barra con encriptacién de datos
del ciudadano, entre otras.

El pasaporte contiene los datos personales de la persona a quien pertenece, su
fotografia, sus huellas dactilares, asi como diversas hojas destinadas a consignar
los visados consulares y los sellos de entradas y salidas de los paises a que se
viaje. Cuenta con todos los elementos de un documento de identidad en cuanto
al nombre, edad y nacionalidad, en fin, es real y efectivamente el documento de
identidad internacional.




Para estar a tono con la era digital y por primera vez, en el ano 2018 la Direcciéon
General de Pasaportes pone a disposicion de la ciudadania unos cuatro (4) servi-
cios en linea, estos son:

1. Solicitud de pasaporte adultos primera vez;

2. Solicitud de pasaporte menores primera vez;
3. Renovacién de pasaporte adultos;
q

. Renovacién de pasaporte menores.

2.3. MISION, VISION, VALORES

Mision

Facilitar el transito internacional de los dominicanos, mediante la emision de un
documento de viaje que lo identifique, elaborado con los maés altos estdndares
de calidad, seguridad y modernidad.

Vision

Ser la institucion que garantiza al ciudadano la satisfaccion optima de poseer su
documento de viaje, con un servicio &gil y oportuno, con una gestion efectiva y

de calidad.
Valores Institucionales

* Vocacién de Servicio: Realizamos con dedicacién, esmero y compromiso las
responsabilidades asignadas, siempre dando lo mejor de nosotros.

* Responsabilidad: Cumplimos con nuestros deberes como servidores publi-
cos, con calidad y puntualidad, apegados siempre a las politicas instituciona-
les.

* Transparencia: Manejamos con honestidad y pulcritud los recursos asignados,
abierto siempre al escrutinio publico.

* Integridad: Actuamos sin doblez, apegados a los principios de la ética y la
moral.

2.4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

* Modernizar y asegurar los procesos de emisiéon del documento de viaje, de
acuerdo a los requerimientos de los estandares internacionales.

e Garantizar la calidad y efectividad de la gestién institucional de la DGP.
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2.5. ATRIBUCIONES LEGALES

A la Direccion General de Pasaportes le corresponde:

a.
b.
c.
d.

e.

f.

Expediry renovar pasaportes;
Efectuar enmiendas o modificaciones de datos personales en los pasaportes;
Administrar, controlar, custodiar y expedir los pasaportes ordinarios;

Depositar los recursos provenientes de la expedicién de pasaportes, en la
cuenta del Estado correspondiente;

Administrar, disefiar, confeccionar, controlar, asegurar, distribuir y vender las
libretas para los pasaportes ordinarios;

Emitir los pasaportes para los ciudadanos dominicanos, extranjeros y natura-
lizados, que hayan adquirido la nacionalidad dominicana.

Es la entidad emisora de los pasaportes para los ciudadanos dominicanos, ex-
tranjeros y naturalizados, que hayan adquirido la nacionalidad dominicana.

CATALOGO DE SERVICIOS

Emision de pasaportes por primera vez.

Renovacién de pasaportes por vencimiento, deterioro, agotamiento y pérdida.
Emision de pasaportes por primera vez a naturalizados.

Certificaciones de pasaportes.

Solicitud en linea de pasaportes.

2.6. PLAN ESTRATEGICO

Todas las areas descritas en este documento deben cumplir con las asignaciones
definidas en nuestro Plan Estratégico vigente, con el propdsito de lograr las me-
tas institucionales establecidas.

2.7. BASE LEGAL DE LA DIRECCION

Ley No. 549, de fecha 10 de marzo de 1970, con la finalidad de la expedicién
de Pasaportes Ordinarios como documento de viaje a los ciudadanos/as do-
minicanos/as.

Ley No. 208, de fecha 8 de octubre del 1971, ratifica la condiciéon de docu-
mento oficial para los/as dominicanos/as que viajan al exterior. En esta Ley se
prohibe la expedicion de duplicados de Pasaportes por causa de deterioro,
perdida o agotamiento; en cambio autoriza a expedir un nuevo Pasaporte o
renovar este segun el caso.




* Ley No. 662, del 1977, que modifica el articulo 2 de la Ley No. 208 del 1971.
Regula que los pasaportes seran expedidos por la Secretaria de Estado de
Relaciones Exteriores a solicitud de los interesados, previo cumplimiento de
las formalidades que se requieren al efecto. Asi mismo, expediradn pasaportes,
los consulados rentados de la Republica Dominicana, que sean especialmente
autorizados para tal fin por el poder ejecutivo.

e Decreto No. 956, de fecha 9 de junio de 1975, reglamenta la expedicion de
Pasaportes Diplomaticos, Oficiales y Ordinarios. Algunos de sus parrafos, arti-
culos y acépites fueron modificados mediante el Decreto 217 del 18 de sep-
tiembre de 1978.

e Decreto No. 140, del 30 de marzo del 1999, mediante el cual se otorgan nue-
vas funciones a la Direccién General de Pasaportes.
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II.ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Y ORGANIGRAMA

3.1. NIVELES JERARQUICOS

Nivel Ejecutivo Maximo

* Maxima Autoridad Ejecutiva

Nivel Ejecutivo Intermedio

e Subdirectores (as)

Nivel Ejecutivo Medio
e Direcciones

* Departamentos

Nivel Operacional
e Divisiones
e Secciones

» Oficinas Provinciales de Pasaportes (OPP)

3.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La siguiente relacién de unidades, integra la estructura organizativa de la Direc-
cién General de Pasaportes (DGP):

Unidades Normativas o de Maxima Direccién

e Despacho Director (a) General

Unidades Consultivas y Asesoras
¢ Oficina de Libre Acceso a la informacién Publica (OAl)
e Departamento de Comunicaciones, con:

e Divisidon de Relaciones Publicas

e Divisidn de Protocolo y Eventos




Direccidon de Planificacion y Desarrollo, con:

e Divisién de Formulacién Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas
y Proyectos

e Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
* Divisién de Cooperacién Internacional

¢ Direccién Juridica, con:
e Divisién de Litigios

e Divisidn de Elaboracién de Documentos Legales

Direccion de Recursos Humanos, con:
* Divisién de Registro, Control y Némina
* Divisién de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion

e Divisidon de Organizacion del Trabajo y Compensacidn

Unidades Auxiliares o de Apoyo
¢ Direccién Administrativa Financiera, con:
¢ Departamento Financiero, con:
e Division de Contabilidad
e Divisién de Ejecucién Presupuestaria
¢ Division de Tesoreria, con:
* Seccién de Ingresos
e Departamento Administrativo, con:
¢ Division Compras y Contrataciones
e Divisidon de Seguridad
e Divisidn de Almacén y Suministro
e Seccion de Correspondencia
* Seccion de Archivo Central
* Division de Servicios Generales, con:
e Seccidn de Transportacion

e Seccidén de Mantenimiento Planta Fisica
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e Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion, con:

e Divisidn de Seguridad y Monitoreo TIC
* Divisién de Administracién de Servicios TIC
e Divisién de Desarrollo e Implementacién de Sistemas

e Divisidon de Operaciones TIC

Unidades Sustantivas u Operativas
* Direccion de Emision y Renovaciéon de Pasaportes, con:
* Divisién de Recepcion de Documentos
e Divisién de Produccién de Pasaportes
e Division de Entrega de Pasaportes
e Division de Revisiéon y Anélisis de Documentos
e Secciéon de Pasaportes del Exterior
* Seccidon de Pasaportes Urgentes (VIP) y Online
* Seccion de Atencién al Ciudadano
¢ Departamento de Supervisiéon y Control de Operaciones
e Departamento de Relaciones Consulares
e Departamento de Antifraude

e Division de Control de Especies Timbradas

Unidades Desconcentradas

e Oficinas Provinciales de Pasaportes (OPP)
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

4.1. UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA DIRECCION

» DESPACHO DIRECTOR (A) GENERAL

a.
b.
c.
d.

Naturaleza de la Unidad: Nivel Ejecutivo Maximo
Estructura Organica: Personal que la integra
Relaciéon de Dependencia:  Ministerio de Relaciones Exteriores

Relacién de Coordinacion:  Con todas las unidades organizativas
de la institucion

Objetivo General

Dirigir, coordinar, implementar y ejecutar todas las actividades de la institucion
asegurando el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, garantizando
la eficiencia, productividad y desempeno general de esta Direccién apegado a
las disposiciones y obligaciones del Estado Dominicano.

Funciones Principales:

1.

2.

Supervisar y controlar las operaciones de la institucién en cumplimiento a lo
establecido en la constitucidn, las leyes y las reglamentaciones establecidas.

Cumplir con el decreto No. 1090-04 que establece la implementacién del
proceso de la transformacién v modernizacién de un sistema que permita
ofrecer un servicio eficiente y de calidad a los usuarios.

Cumplir con lo establecido en la Ley No. 200-04 del 28 de julio de 2004, sobre
libre Acceso a la Informacién Publica.

Velar por el fiel cumplimiento de la politica de proteccién y confidencialidad
de los datos de los ciudadanos que acceden a los servicios que ofrece la Di-
reccién General de Pasaportes.

Velar por el cumplimiento del derecho que tienen las personas de acceder a

lainformacidny alos datos que sobre ella o sus bienes reposen en los archivos
de la DGP.

Incorporar nuevas tecnologias para la conservaciéon, control y recuperacién
de las informaciones correspondientes a los usuarios y de la Direccidn.
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7. Poner en practica el sistema de administracion publica basada en la profesio-
nalizacion que resulta de la aplicacion de principios meritocraticos.

8. Protegerlos derechos de la persona, el respeto de su dignidad y la obtencidn
de los medios que le permitan perfeccionarse de forma igualitaria, equitati-
va y progresiva, dentro de un marco de libertades individuales y de justicia
social, compatibles con el orden publico, el bienestar general y los derechos
de todos/as.

9. Promover la gestion integrada de procesos institucionales, basada en medi-
cién, monitoreo y evaluacion sistematica.

10. Fortalecer el sistema de control interno y externo y los mecanismos de acce-
so a la informacién de la administracion publica, como medio de garantizar
la transparencia, la rendicion de cuentas y la calidad del gasto publico.

11. Promover la continua capacitacion de los servidores publicos de la DGP para
dotarles de las competencias requeridas para una gestién que se oriente a
la obtencién de resultados que tiendan a ofrecer un efectivo servicio a los
usuarios.

12. Velar por la actualizacién e implementacién de la estructura organizativa en
funcién a los cambios realizados productos de las necesidades de la DGP.

13. Asegurar la debida articulacion entre la planificacion estratégica y operativa
y la dotacién de recursos humanos, materiales y financiera, con el propésito
de hacer efectiva la gestién de la institucion.

14. Crear el mecanismo que permita la entrega a los usuarios de su documento
de viaje en condiciones 6ptimas en el tiempo estipulado y en funcién a los
procedimientos establecidos.

15. 0)Cumplir con las exigencias de la OACI, en lo referente a brindar un servicio
de calidad en el proceso de captura de datos a distancia mediante el uso de
la tecnologia.

16. Rendir cuentas a la Direccidon General de Impuestos Internos por concepto
de las recaudaciones realizadas.

17. Velar por la actualizacion y puesta en ejecucién de la estructura de cargos
de la Institucion.

18. Velar por el fiel cumplimiento de lo establecido en la Ley 41-08 de Funcidn
Publica en lo relacionado a los distintos procesos de gestion de recursos
humanos, con mira a ofrecer un servicio de calidad y de manera &gil.

19. Cumplir en el tiempo establecido con las obligaciones legales respecto a la
Cémara de Cuentasy a la Contraloria General de la Republica.
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Estructura de Cargos

Director (a) General.

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.




4.2. UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS

D OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (OAl)

a.
b.

c.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva o Asesora

Estructura Organica: Personal que la integra

Relacion de:
Dependencia: Despacho Director (a) General
Coordinacién: Con todas las unidades organizativas

de la institucidn

d. Organigrama:

Despacho del
Director (a) General

Oficina de Acceso a la
Informacién Publica

Objetivo General:

Recibir y tramitar las solicitudes de informacién institucional, dar el apoyo y la
orientacion requerida por los solicitantes, asi como realizar los trémites necesa-
rios, dentro de la Direccién General de Pasaportes (DGP), para entregar la infor-
macidn solicitada, siguiendo los lineamientos de la Ley General No. 200-04 de
Acceso a la Informacién Publica.

Funciones Principales:

1.

2.

Recolectar, sistematizar y difundir la informacién a la que se refiere el Capitulo
IV del Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informaciéon Pablica.

Recibir y tramitar las solicitudes de suministro de informaciéon acerca de la
institucion, siguiendo los lineamientos normativos e institucionalmente esta-
blecidos.

Sistematizar la informacién de interés publico, tanto para brindar acceso a
las personas interesadas, como para su publicacién a través de los medios
disponibles.

Garantizar al publico el acceso directo a la informacién béasica de la institucion
a través de publicaciones en medios electrénicos y pagina web DGP.
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Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en el
caso requerido, orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, ins-
tituciones o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan, ac-
tualizando la herramienta web en el Portal Unico de Acceso a la Informacion
Publica (SAIP).

Notificar a los solicitantes en caso de que las solicitudes de informaciones
deban ser rechazadas por no ser de acceso publico o estar protegidas de de-
rechos de reservas o autodeterminacion informativa, efectuando las mismas
dentro del plazo establecido por la Ley General de Libre Acceso a la Informa-
cién Publica.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor efi-
ciencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Registrar las solicitudes de acceso a la informacién, sus antecedentes, trami-
tacidn, resultados y costos.

Elaborar reportes estadisticos y balances de gestion en materia de solicitudes
de acceso a la informacién.

10. Poner a disposicion de la ciudadania un listado de los principales derechos

que, en materia de acceso a la informacidn, asisten al ciudadano.

11. Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que

contenga la informacién bajo su resguardo y administracion.

12. Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento

que contenga informacidn parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo
la autorizacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

13. Implementar y mantener un sistema de administracién de la informacion, a

fin de que una vez vencido el plazo o producido el evento establecido para
la apertura al acceso publico de la informacidn clasificada como reservada,
se lleven a cabo los arreglos requeridos para facilitar el acceso publico a la
misma.

14. Realizar las tareas necesarias para asegurar el efectivo ejercicio del derecho

de acceso a lainformacién, la mayor eficiencia en su misién y la mejor comu-
nicacién entre la Direccidén General de Pasaportes (DGP)y los particulares.

15. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo

Anual (POA) de la institucién.

16. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

17. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.




18. Realizar las tareas necesarias para asegurar la correcta tramitacion y resulta-
dos, de los casos recibidos por el Sistema 311 de Quejas, Reclamaciones 'y
Sugerencias.

19. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Responsable de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica.

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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» DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

a.
b.

C.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Divisién de Relaciones Publicas;
Divisién de Protocolo y Eventos,
Relacion de:
Dependencia: Despacho Director (a) General

Coordinacioén: Con todas las unidades organizativas de
la institucion

Despacho del
Director (a) General

Departamento de
Comunicaciones

Organigrama:

Objetivo General:

Difundir la imagen institucional a nivel nacional e internacional, a fin de apoyar
el plan estratégico de la organizacién; proporcionando coherencia e integracion
entre objetivos y servicios ofertados y manteniendo una comunicacién activa en-
tre todas las unidades que la integran, a través de la difusién en los medios de
comunicacion.

Funciones Principales:

1.

Planear, dirigir y coordinar la politica de comunicacién y de relaciones publi-
cas de la institucién, de conformidad con los lineamientos generales estable-
cidos por la Direccion General.

Asesorar en las estrategias informativas y promocionales relativas a la Direc-
cion General de Pasaportes.

Establecer, mantener y consolidar la imagen institucional de la institucién, a
través de los distintos medios de comunicacion, para obtener una opinién
favorable y la comprensién mutua entre la entidad y los sectores relacionados.

Presentar informacion a través de los diferentes medios de comunicacién y
relaciones publicas, sobre el desarrollo de los programas y actividades de la
Direccion General de Pasaportes.

Informar a la ciudadania de los aportes y servicios brindados por la institucién
a través de los diferentes medios de comunicacién.
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6. Establecer los lineamientos generales para la produccién de los materiales
impresos, sonoros, audiovisuales, electrénicos y deméas medios de difusion
de esta Direccidn, asi como coordinar su edicién.

7. Elaborarinformesy andlisis diarios del contenido de los medios de comunica-
cién, especialmente de los impresos y digitales, sobre los asuntos de interés
de la Direccion General de Pasaportes.

8. Monitorear la publicidad y promocidn de la Direccién General de Pasaportes.

9. Gestionary verificar el arte y la publicacién en prensa de las notas, comunica-
ciones y resoluciones requeridas.

10. Dirigiry coordinar la realizacion de actividades de comunicacién social y de
contacto publico de la institucidn, tanto a nivel nacional como internacional,
para su difusion en los diferentes medios de comunicacién.

11. Disefar y coordinar la publicaciéon del contenido informativo en la pagina
web.

12. Coordinar las comparecencias y presentaciones del Director (a) General y
otros servidores publicos de la Direccion General de Pasaportes ante diver-
sos medios de comunicacién.

13. Mantener comunicacién con partes interesadas a través de la solicitud y en-
vio de materiales informativos.

14. Brindar el apoyo y la asistencia necesaria en aspectos comunicacionales al
Director (a) y a las direcciones que asi lo requieran.

15. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

16. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

17. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

18. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Comunicaciones

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS
a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacién de:
Dependencia: Departamento de Comunicaciones
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de
la institucion

Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

Division de
Relaciones Publicas

Objetivo General:

Dar a conocer a los medios de comunicacidén las noticias concernientes a las ac-
tividades de la institucion, para fines de divulgacion.

Funciones Principales:

1.

Llevar el control del archivo de prensa de la Direccién General de Pasaportes,
dando seguimiento a la informacién emitida por las agencias de noticias y los
diferentes medios de comunicacién.

Fomentary mantener las relaciones de la institucion con los medios de comu-
nicacion, de acuerdo con las normas y politicas trazadas por el érgano rector.

Elaborary difundir informaciones periodisticas sobre las actividades de la ins-
titucidn, de acuerdo a las directrices trazadas por la Maxima Autoridad Ejecu-
tiva de la institucion.

Representar a la Maxima Autoridad Ejecutiva y demas funcionarios de la insti-
tucion en actos publicos y privados, ruedas de prensa, entrevistas, entre otras.

Coordinar todas las actividades relacionadas con la proyeccién de laimagen
institucional.

Escuchary leer informaciones diarias de los medios de comunicacién, grabar
y recortar los de interés para la institucién.

Velar por la actualizacion de los murales tanto internos como externos de la
institucion.




8. Cumplir con lasresponsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

9. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

10. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

11. Realizar cualquier funcidén afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Relaciones Publicas

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE PROTOCOLO Y EVENTOS
a.
b.

c.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacién de:
Dependencia: Departamento de Comunicaciones
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas
de la institucion
Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

Divisién de
Protocolo y Eventos

Objetivo General:

Realizar los montajes especificos y adecuados a cada una de las actividades que
sean realizadas por la Direcciéon General de Pasaportes (DGP).

Funciones Principales:

1.

2.

Organizary ejecutar los eventos y reuniones realizadas en la Direccion Gene-
ral.

Ofrecer apoyo logistico en la realizacién de eventos, reuniones y actividades
de la DGP.

Manejar el Ceremonial segun el tipo de actividad.

Confirmar asistencia de los invitados de las distintas actividades autorizadas
por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Elaborar los requerimientos necesarios para la realizacién de las actividades,
tales como catering, alquiler, decoracion, material gastable, entre otros.

Realizar los recorridos y las avanzadas para los eventos a realizarse fuera de
las instalaciones de la Direcciéon General.

Mantener actualizada la agenda institucional.

Distribuir invitaciones a las diferentes actividades realizadas por la institucién.

Coordinary ejecutar todo lo concerniente en materia de Cumbres, Foros, Se-
minarios y Conferencias celebradas por la Direccién General de Pasaportes.




10. Velar portodos los inventarios que abastecen las actividades periddicas lle-
vadas a cabo en la Direccién General.

11. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

12. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

13. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

14. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Protocolo y Eventos

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organizativa: Division de Formulacién, Monitoreo y Evalua-
cién de Planes, Programas y Proyectos.
Divisién de Desarrollo Institucional y Calidad
en la Gestién.
Divisién de Cooperacién Internacional.
Relacién de:
Dependencia: Despacho Director (a) General
Coordinacién: Con todas las unidades organizativas
de la institucion
Organigrama:

Despacho del
Director (a) General

Direccion de
Planificacion y
Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar a la méxima autoridad de la Direccién General de Pasaportes en materia
de politicas, planes, programas y proyectos de la institucién, asi como de elabo-
rar el plan estratégico institucional, propuestas para la ejecucién de proyectos y
cambios organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

1.

2.

Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desa-
rrollo institucional, en coordinacidn con las altas autoridades de la institucién.

Disefar los instrumentos que permitan recolectar la informacién necesaria
para realizar los procesos correspondientes al ciclo de planificacion anual.

Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econémica de los proyec-
tos de inversidn aplicables, de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

Elaborary actualizar el plan estratégico y operativo de la institucién, tomando
en cuenta las prioridades de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Monitorear la ejecucion de los proyectos del Plan Estratégico Institucional
(PEl)y del Plan Operativo Anual (POA).
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6. Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las po-
liticas y planes institucionales, a través de la ejecucion de los programas y
proyectos a nivel institucional.

7. Disefar indicadores de gestion en concordancia con la planificacion estraté-
gica institucional.

8. Realizar andlisis de los indicadores financieros y operativos del informe de
gestion, revisando tendencias y desviaciones, para recomendar acciones co-
rrectivas o preventivas, segun sea el caso.

9. Aplicar encuestas de satisfaccién a partes interesadas de la institucion y ela-
borar informe de la misma.

10. Velarydarseguimiento alos proyectos de revision y adecuacién de la estruc-
tura organizativa, el manual de organizaciény funciones, y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, asi como
proponer alternativas de solucién a problemas estructurales, operacionales
y funcionales de la institucion.

11. Asesorar a las demas unidades en la preparacién de los planes, programas
y proyectos a ser desarrollados por la institucion.

12. Participaren la elaboracién del Plan de Compras en coordinacién con el érea
de Compras y Contrataciones de la institucién.

13. Participar en laformulacién del presupuesto anual de la institucion, de acuer-
do a las lineas estratégicas de la organizacién y el plan de compras, en coor-
dinacidn con el drea administrativa y financiera.

14. Participar en la definicién de la estructura programatica del presupuesto en
coordinacién con el area administrativa y financiera de la institucion.

15. Velar porque la institucién ofrezca un adecuado servicio de documentacion
estadistica e informacidn sobre temas relacionados con los objetivos de la
institucion.

16. Velar por la recoleccidn y actualizacion de los datos estadisticos que sirven
de soporte a la formulacién de planes para la toma de decisiones en la ins-
titucion.

17. Velar por el cumplimiento de la aplicacién de las normas, procedimientos y
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la institu-
cion.

18. Asegurar laimplantacidon y mantenimiento de un Sistema de Gestién de Ca-

lidad (SGC) para la institucién y velar por el cumplimiento de todos los pro-
cedimientos definidos y actividades relacionadas con el mismo.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo para el financiamiento de
la cooperacién internacional.

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de coopera-
cién internacional de la institucion en el marco de las politicas definidas por
el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de
solicitud, recepcidn, gestion, seguimiento y evaluacién de la Cooperacion
Internacional.

Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacién de la Cooperaciéon
Internacional en representacién de la institucion.

Preparar los informes de monitoreo y evaluacién de los planes, programas
y proyectos de cooperacion no reembolsables de la institucion, en caso de
que aplique.

Dar seguimiento y velar por el cumplimiento de los estandares e indicado-
res establecidos en el Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica
(SISMAP).

Coordinary elaborar las Memorias Institucionales de la Direccién General de
Pasaportes, conforme a los requerimientos del Ministerio de la Presidencia.
Asi como cumplir las resoluciones e instrucciones que emanen del mismo.

Formular los planes estratégicos institucionales, en coordinacion con las de-
mas unidades organizativas.

Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la insti-
tucion, con otros organismos nacionales e internacionales.

Fomentar y propiciar la aplicacién permanente de sistemas de gestiéon de
calidad total, como el modelo CAF y el modelo EFQM de excelencia en los
servicios institucionales y Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

Asesorar y contribuir a las mejoras en la institucion con miras a contribuir a
las Metas Presidenciales.

Establecery dar seguimiento a los indicadores establecidos en conjunto con
las &reas responsables de su desempenio, a fin de informar oportunamente
sobre el cumplimiento de las acciones y avances de las metas establecidas.

Alimentar la plataforma Ruta del Ministerio de Economia Planificacién y De-
sarrollo (MEPYD) en concordancia con la Direccion General de Presupuesto
(DIGEPRES).

Registro y seguimiento en el Sistema General de Finanzas (SIGEF) de la parte
fisica para el monitoreo trimestral del presupuesto anual de la institucién, en
coordinacién con el Departamento Financiero.
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33.

34.

35.
36.

37.

Reformulacién del Plan Operativo Anual (POA) en coordinacién con la Méxi-
ma Autoridad (MAE) y todas las &reas sustantivas de la Institucion.

Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

Elaborar informes de las actividades realizadas por el érea.

Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

Realizar cualquier funciéon afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Planificacion y Desarrollo

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE FORMULACION, MONITOREO Y EVALUACION DE PLANES,

PROGRAMAS Y PROYECTOS

a. Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora

b. Estructura Organica: Personal que la integra

c. Relacién de:
Dependencia: Direccién de Planificacién y Desarrollo
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de

la institucion.
d. Organigrama:

Direccién de Planificacién
y Desarrollo

Division de Formulacién
Monitoreo y Evaluacion
de PPP

Objetivo General:

Coordinary conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso de
formulacién de planes, programas y proyectos estratégicos. Asimismo, tiene a
su cargo el monitoreo y evaluacién del cumplimiento de los procedimientos y
politicas aplicables durante la gestidon y administracién de los planes, programas
y proyectos estratégicos, a nivel de resultados e impacto con la finalidad de ga-
rantizar el logro de los objetivos estratégicos de la institucion.

Funciones Principales:

1.

Supervisar la gestion y ejecucion de los proyectos estratégicos de la Direccion
General de Pasaportes (DGP), asi como brindar el apoyo técnico durante el
desarrollo de los mismos, de manera tal que se pueda concluir dentro del
alcance y tiempo predeterminados.

Coordinar la formulacién de politicas y documentar los procesos de gestion
de los proyectos estratégicos que lo ameriten, bajo la coordinacién de la Di-
reccion de Planificacién y Desarrollo.

Coordinar con las direcciones pertinentes las acciones necesarias para la eje-
cucion de los proyectos estratégicos.

Coordinar y realizar acciones necesarias para la actualizaciéon e identificacion
del contexto organizacional de la Institucion.




5. Gestionar la capacitacion y entrenamientos del equipo gestor de los proyec-
tos de la institucion.

6. Asegurar que se realicen las actividades establecidas para la identificacidn,
valoracién y seguimiento de acciones direccionadas a dar tratamiento a los
riesgos asociados a los procesos del area.

7. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

8. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

9. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un des-
empefo satisfactorio.

10. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Pro-
gramas y Proyectos

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacién de:
Dependencia: Direccién de Planificacién y Desarrollo
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de
la institucion
Organigrama:

Direccién de Planificacién
y Desarrollo

Division de Desarrollo
Institucional y Calidad
en la Gestion

Objetivo General:

Coordinar y elaborar politicas y programas tendentes al desarrollo de la institu-
cién, mediante la ejecucién de funciones que permitan cumplir con los métodos,
procesos internos, normativas, estudios y demas instrumentos que aseguren y
preserven el fortalecimiento institucional.

Funciones Principales:

1.

Coordinar y elaborar, junto a la Direccién de Planificacion y Desarrollo, poli-
ticas y programas tendentes al desarrollo institucional en materia de normas
técnicas y mejores practicas.

Realizar estudios dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de soluciéon a
cambios estructurales, funcionales y operacionales de la institucion.

Elaborar propuestas de modernizacién y adecuaciéon de la estructura organi-
zativa de la institucion, en funcién de las necesidades detectadas, y apoyar en
el proceso de implementacidn de las mismas; asi como también asegurar la
elaboracion y actualizacidon del Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

Coordinar y supervisar la aplicacion de diagnésticos organizacionales con la
periodicidad requerida, para identificar y proponer intervenciones y planes
de acciones (incluyendo la metodologia de autoevaluacién CAF).

Solicitar, recopilary custodiar los reportes mensuales de avance de los crono-
gramas de trabajo e informes de todas las areas de la Direccién General de
Pasaportes (DGP).




6. Coordinar la elaboracién y actualizacion de la Carta Compromiso al Ciudada-
no y dar seguimiento a sus indicadores.

7. Coordinar y dar seguimiento a la programacién fisico-financiera, segun los
requerimientos de la Direccidén General de Presupuesto (DIGEPRES).

8. Coordinary dar seguimiento a la Planificacion Operativa Anual de la institu-
cién y evaluar el desempeiio de la misma, en conjunto con la Direccion de
Planificacién y Desarrollo.

9. Coordinary participar en la elaboracién de las Memorias Institucionales de la
Direccion General de Pasaportes (DGP), conforme a los requerimientos del
Ministerio de la Presidencia.

10. Coordinar temas de Desarrollo Institucional con instituciones externas, tales
como el Ministerio de Administracién Publica (MAP), entre otras.

11. Asegurar el cumplimiento de los estdndares e indicadores establecidos en
el Sistema de Monitoreo de la Administracion Pablica (SISMAP).

12. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

13. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

14. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

15. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE COOPERACION INTERNACIONAL

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacion de:
Dependencia: Direccién de Planificacién y Desarrollo
Coordinacion: Con la Direccién de Planificacion y Desarrollo
Organigrama:

Direccién de Planificacién
y Desarrollo

Division de Cooperacién
Internacional

Objetivo General:

Dirigir y coordinar la programacion y ejecuciéon de los procesos e informaciones
sobre las ayudas de los donantes y responder a los requerimientos del sistema
de gestion de ayuda, tanto a nivel local como internacional. Ejecuta labores de
programaciony coordinacion de los procesos e informaciones sobre las acciones
de cooperacién no reembolsable (donacién de recursos, asistencia técnica, entre
otros).

Funciones Principales:

1.
2.

3.

Coordinar los procesos e informaciones sobre las ayudas de los donantes.

Dar seguimiento a las convenciones internacionales de las cuales el pais es
signatario, con énfasis en los aspectos concernientes a la entidad.

Mantener el contacto con los organismos competentes encargados de rees-
tructurar el sistema de cooperacién internacional vigente, a los fines de estar
actualizados sobre los nuevos lineamientos de ayuda al desarrollo y evaluar
alternativas.

Dar seguimiento a las recaudaciones y a la actualizacion de la base de datos

de todas las informaciones posibles sobre cooperacién internacional a la en-
tidad.

Planificar con los equipos de trabajo la participacién en las tareas del Plan
Nacional Plurianual de Cooperacidn Internacional.




6. |dentificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Mi-
nisterio de Economia, Planificacién y Desarrollo para el financiamiento de la
cooperacion internacional.

7. Coordinar los planes, programas y proyectos de cooperacioén internacional
de la entidad y los de las instituciones adscritas, en el marco de las politicas
definidas por el Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo.

8. Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacién de la Cooperacidn
Internacional.

9. Preparar informes de monitoreo y evaluacién de los planes, programas y pro-
yectos de cooperaciéon no reembolsables del sector y/o instancia coordina-
dora.

10. Atender la correspondencia de caracter internacional.

11. Promover y coordinar la participacion de la entidad en actividades interna-
cionales relacionadas con Pasaportes.

12. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

13. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

14. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

15. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Cooperacién Internacional

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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» DIRECCION JURIDICA

a.
b.

C.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Division de Elaboracion de Documentos Legales
Divisién de Litigios.
Relacién de:
Dependencia: Despacho Director (a) General
Coordinacioén: Con todas las unidades organizativas de
la institucion
Organigrama:

Despacho del
Director (a) General

Direccién Juridica

Objetivo General:

Asesorar a la méaxima autoridad y demés areas de la institucién en la elaboracion
de estudios, opiniones e interpretacion de leyes, decretos, ordenamientos, con-
tratos y cualquier otro aspecto legal que le conciernan.

Funciones Principales:

1.

Realizar y revisar los estudios Juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los
convenios, los proyectos de ley y de decretos, y otros documentos legales
relacionados con las actividades y operaciones de la institucion.

Emitir opinidon en materia juridica sobre los asuntos sometidos a la considera-
cién de esta unidad organizativa.

Redactary elaborar los contratos laborales, de bienes, servicios, ejecucion de
obras, suministro, de venta de inmueble, venta de vehiculos, para ser suscritos
por la institucidon con personas juridicas o morales, manteniendo un registro
y control de los mismos.

Velar por la actualizacién del registro, control y archivo de los documentos
juridicos de la Direccién General de Pasaportes (DGP).

Intervenir en reclamaciones vy litigios que puedan afectar los intereses de la
institucion.

Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado dominicano, a través
de lainstitucion, con personas juridicas o morales nacionales e internacionales.




7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

Velar por el estricto cumplimiento de la potestad sancionadora de la Direc-
cién General de Pasaportes (DGP) de conformidad con la Ley No.208 de fecha
8/10/1971 sobre pasaportes, Cédigo Penal Dominicano y demas disposicio-
nes legales vigentes.

Aprobar escritos y asumir la defensa de la institucién en acciones legales que
se promuevan en su contra.

Elaborar documentosy ser ente mediador en las acciones legales que se pue-
dan suscitar en la institucién.

Actualizar y monitorear continuamente las nuevas normativas legales, gene-
rando las solicitudes de ajuste en los procesos que apliquen.

Supervisar la preparacién de los textos de los documentos de caracter legal
que se proponga emitir la institucion.

Apoyar al Comité de Comprasy Contrataciones Publicas en la fase de habili-
tacién y adjudicacién para dichos procesos, es decir participar en el proceso
de licitacién y comparacién de precios.

Asesorar en la revisién de los pliegos de condiciones, términos de referen-
cia, fichas técnicas, asi como la correspondiente opinién juridica.

Ser un canal de comunicacidn efectiva entre la Direccidn General de Pasa-
portes y las demas dependencias de la institucion.

Estudiar, analizar y ponderar los asuntos que les son sometidos.

Redactar y elaborar las Resoluciones, Acuerdos y Convenios Interinstitucio-
nales.

Velar por el fiel cumplimiento de la normativa interna de la institucion.
Participar en las comisiones de la DGP:

i. Comisién Renovaciéon Pasaportes por un (1) afo.

ii. Comision de Huellas, Suplantacién y otras situaciones.

iii. Comision de Revision y Socializacion de los Acuerdos y Convenios.
iv. Comision de destruccion de sellos y elaboraciéon de Actas.
Participar en los comités de la DGP:

i. Comité de Comprasy Contrataciones.

ii. Comité de Etica Publica.

iii. Comité de Expurgo.

iv. Comité de Transparencia.
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20. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

21. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

22. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

23. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Director (a) Juridico (a)

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.




) DIVISION DE LITIGIOS
a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacién de:
Dependencia: Direccion Juridica
Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de
la institucion

Organigrama:

Direccién Juridica

Division de Litigios

Objetivo General:

Conocery representar a la institucién por ante los Tribunales de la Republica en
litigios penales, civiles y administrativos, asi como dar respuesta a las distintas
consultas de la institucién y sus dependencias.

Funciones Principales:

1.

Representar a la institucion en los casos de litigios que afectan los intereses de
la institucién, tales como: administrativos, laborales, civiles y penales contra la
Direccién General de Pasaportes.

Elaborar las instancias e informes juridicos que sirven de soportes a los expe-
dientes con caracter litigiosos, una vez se hayan decidido en comisién con sus
respectivas recomendaciones.

Analizar y dar respuesta a todas las consultas de las instancias internas y ex-
ternas por intermediacién de la Direccion Juridica.

Instrumentar y organizar los expedientes en litigio.

Intervenir en los litigios y reclamaciones que puedan afectar los intereses de
la institucion.

Analizar, estudiar, revisar los expedientes puestos a su cargo, a fin de realizar
un diagndstico con las recomendaciones de lugar para los fines de apodera-
miento si procede.

Denunciar y someter por ante la jurisdiccion competente los casos de usua-
rios que violen la Ley de Pasaportes que califiquen para ello.
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8. Dar Seguimiento y respuestas en los casos sometidos a solicitud de la autori-
dad correspondiente.

9. Responder las diferentes notificaciones recibidas por la institucion de parte
de los usuarios.

10. Realizar un informe detallado indicando el estatus de los casos, este debe
estar dirigido a la maxima autoridad de la DGPy a la Direccién de Emisiony
Renovacion para la actualizacién en el sistema de los mismos.

11. Verificar en el sistema de datos de Pasaportes el estatus de los casos o ex-
pedientes, a fin de darle continuidad al proceso que se ha llevado a cabo o
que se llevara a cabo.

12. Informar y recomendar a los departamentos correspondientes, los pasos a
seguir una vez se obtenga sentencia o decisién definitiva por parte de los
Tribunales de la Republica.

13. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

14. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

15. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

16. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Litigios

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.




b DIVISION DE ELABORACION DE DOCUMENTOS LEGALES

a.
b.

C.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacion de:
Dependencia: Direccion Juridica
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de
la institucion

Organigrama:
Direccién Juridica
Division de

Elaboracién de
Documentos Legales

Objetivo General:

Ejecutar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios que hayan sido pla-
nificados previamente en la Direccion General de Pasaportes y sus comisiones
subordinadas y emitir opiniones sobre otros procesos llevados por otras institu-
ciones del Estado y que son requeridas por el Despacho de la Direccion General
de Pasaportes y dependencias.

Funciones Principales:

1.

2.

Apoyar al Comité de Compras y Contrataciones Publicas en las fases de habi-
litacién y adjudicacién para dichos procesos.

Instrumentar los procesos de contratacidn y los expedientes de contratos para
fines de registro.

Redactar todos los documentos legales tales como contratos, resoluciones,
convenios, opiniones juridicas, protocolos, informes y todos aquellos que
conciernen a la Direccién Juridica.

Coordinar, con los equipos de peritos (técnicos) de diferentes disciplinas que
se conforman para las licitaciones, las definiciones de TDR’s y evaluaciones
técnicas de referentes.

Recibir, analizar y cotejar los soportes de las facturas generadas por los No-
tarios Publicos y remite al departamento correspondiente para los fines de
pago.

Registrar los documentos y actos notariales por ante el Registro Civil, Conser-
vaduria de Hipotecas y ante la Procuraduria General de la Republica.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 46




7. Solicitud de oficio y certificacion de provisién de fondos al departamento fi-
nanciero para proceder al registro de los contratos por ante la Contraloria
General de la Republica asi como por ante la Direccién de Compras y Con-
trataciones Publicas.

8. Entregar los pasaportes retenidos por la Direccion General de Migracién, las
diferentes embajadas y consulados dominicanos en el exterior, los cuales son
enviados a la Direccidon General de Pasaportes y recibidos por la Divisién de
Especies Timbradas, para fines de depuracidn, validacion y confirmacién de
la legalidad de las libretas.

9. Subir al Sistema de Tramite Regular Estructurado (TRE), las documentaciones,
adendas, renovaciones o diferentes tipos de contratos, rescisiones o correc-
ciones de certificaciones con el objetivo de dar cumplimiento a los requeri-
mientos de la Contraloria General de la Republica.

10. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

11. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

12. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

13. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Elaboracién de Documentos Legales

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.




) DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Division de Registro, Control y Nomina;
Divisién de Evaluacion del Desempeno
y Capacitacion,
Divisién de Organizacion del Trabajo
y Compensacion.
Relacién de:
Dependencia: Despacho Director (a) General
Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de
la institucion
Organigrama:

Despacho del
Director (a) General

Direccién de
Recursos Humanos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que en-
marcado en la Ley No.41-08 de Funcién Publica y sus reglamentos de aplicacion,
garantice la existencia y permanencia de empleados y funcionarios motivados,
honestos e idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

1.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas
de gestion de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la
Ley No. 41-08 de Funcién Publica, sus reglamentos de aplicacién y las que
emanen del Ministerio de Administracion Publica.

Elaborar el Plan de Recursos Humanos, asi como dirigir, coordinar, evaluar,
controlar su ejecucién y remitir al Ministerio de Administracién Publica, asi
como cualquier otra informacién que le fuere solicitada.

Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrate-
gia de la institucion.

Remitir anualmente el Plan Operativo de Recursos Humanos al Ministerio de
Administracion Publica.
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Asegurar el cumplimiento de los estandares postulados por el Sistema de
Monitoreo de Administracion Publica.

Elaborar y establecer las politicas y lineamientos de los procesos de gestion
de personal, control de asistencia y puntualidad, asi como de las estadisticas
relacionadas con la administracién de personal.

Evaluar el desempefio del personal, fomentando la productividad y la satisfac-
cién laboral, de acuerdo a las politicas establecidas en la institucion.

Ejecutar la Evaluacién de Clima Laboral de la institucidn y establecer el plan
de mejora correspondiente.

Coordinar y dirigir el proceso de reclutamiento y seleccién del personal idé-
neo que la institucién requiera.

10. Gestionar los pagos de sueldos, bonos y otros que correspondan a los em-

pleados de la institucién.

11. Disefary coordinar las acciones de capacitaciones y desarrollo del personal,

dirigidas a satisfacer las necesidades de competencias de los empleados de
la institucion.

12. Mediar entre los empleados, y entre éstos y sus superiores, con la finalidad

de mantener la armonia y buscar solucidn a los conflictos que pudieran sur-
gir entre los mismos.

13. Velar porlasaludyseguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

de Administraciéon Publica.

Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa y
de los demés procesos que de ello deriven.

Llevar el control de los beneficios otorgados a los empleados.

Revisar y mantener actualizadas las politicas, procesos y procedimientos re-
lacionados a su @mbito de responsabilidad.

Mantener actualizado el registro del personal y el control de la documenta-
cién correspondiente.

Aplicar los lineamientos y disposiciones vigentes en materia laboral y de
seguridad social.

Concientizar al personal sobre la existenciay el cumplimiento del Cédigo de
Etica de la institucion referente a la Ley No. 41-08.

Realizar la difusién de informacién institucional internamente instruido por
la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Mantener actualizados los indicadores correspondientes a la Direccién, in-
cluidos en el Sistema de Monitoreo de la Administracién Publica- SISMAP.
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22. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

23. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

24. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

25. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Recursos Humanos

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE REGISTRO, CONTROLY NOMINA

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacién de:
Dependencia: Direccion de Recursos Humanos
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de
la institucion
Organigrama:

Direccién de
Recursos Humanos

Division de Registro
Control y Némina

Objetivo General:

Supervisar la ejecucién eficaz de los procesos, politicas y normas de registro y
control de las acciones de recursos humanos del personal de la Direccion Gene-
ral de Pasaportes, facilitando asi la toma de decisiones necesarias para los dife-
rentes tipos de situaciones que se presenten.

Funciones Principales:

1.

Registrar los nombramientos de nuevos ingresos de la Direccion General de
Pasaportes con la finalidad de mantener actualizado el control del personal
designado en el mismo y preparar expedientes correspondientes.

Realizar la induccion del personal que ingresa al servicio exterior, a fin de que
los mismos tengan una visién general de la institucién, conocimientos del
puesto y rol a desempefar.

Registrar y tramitar las acciones de la Direccion de Recursos Humanos:
Traslados, vacaciones, licencias, jubilaciones, desvinculaciones, nombramien-
tos y otras que pudieran afectar la elaboracién de la némina.

Controlar la asistencia de los servidores de la Direccidon General de Pasa-
portes y registrar los permisos.

Procesar novedades de inclusién, promocién y exclusién de las néminas en
moneda local del personal de la Direccion General de Pasaportes, asi como
los gastos complementarios.




6. Procesar pagos néminas complementarias (retroactivos, bonos por desem-
pefo, vidticos personal local, ayudas econdmicas, pago de indemnizaciones
y vacaciones del personal desvinculado, entre otros).

7. Cargar las ndminas con el Sistema General de Finanzas (SIGEF) para los
fines de validacién y aprobacion.

8. Cumplir con lasresponsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

9. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

10. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

11. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Registro, Control y Némina.

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D DIVISION DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y CAPACITACION

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacién de:
Dependencia: Direccion de Recursos Humanos
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de
la institucion
Organigrama:

Direccion de
Recursos Humanos

Division de Evaluacién
del Desempeiio y
Capacitacion

Objetivo General:

Procurar que el proceso de evaluacién del desempeno se lleve a cabo en el tiem-
po establecido y que se cumpla con lo establecido en la Ley 41-08 de Funcidn
Publica relacionado a Carrera Administrativa.

Funciones Principales:

1.

2.

Coordinar junto El Ministerio de Administracion Pdblica (MAP), los procedi-
mientos a seguir con los cargos de Carrera Administrativa y/o especiales.

Registrar los resultados de las evaluaciones del desempeno individuales rea-
lizadas a los servidores publicos de la Sede Central y las diferentes OPP con
el objetivo de medir los resultados.

Procurar que las areas entreguen las evaluaciones de desempefio, correcta-
mente completadas y en el tiempo oportuno.

Verificar que todos los formularios que se reciban en el drea estén debida-
mente llenados y correctamente firmados tanto por el evaluador como por
el evaluado.

Llevar el registro y control de los servidores incorporados a la carrera admi-
nistrativa.

Preparar informes de las necesidades de capacitacion detectadas a través de
los resultados de la evaluacién del desempeiio.

Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la Direccion.
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8. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

9. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un des-
empefo satisfactorio.

10. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Evaluacion del Desempeno y Capacitacion

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACION
a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora

Estructura Organica: Personal que la integra

Relacién de:
Dependencia: Direccion de Recursos Humanos
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de

la institucion
Organigrama:

Direccién de
Recursos Humanos

Division de
Organizacion
del Trabajo y

Compensacion

Objetivo General:

Velar por el mantenimiento y constante mejora de las relaciones laborales entre
la Institucién y sus servidores, proponiendo normas y procedimientos que garan-
ticen que en la institucidn se ejecute un sistema de compensacion que permita
atraer y retener un personal meritorio, satisfecho y motivado.

Funciones Generales:

1.

2.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen
las relaciones entre la institucidn y sus servidores.

Dar seguimiento a los programas de compensaciéon que permitan estimular
a todo el personal para mantener la eficiencia en el cumplimiento de sus de-
beres.

Tramitar las solicitudes de prestaciones laborales y/o derechos laborales del
personal de la institucion.

Recibir y canalizar las convocatorias a la Comision de Personal dirigidas por
los empleados cuando se les haya lesionado un derecho juridicamente pro-
tegido.

Proponer eventos de integracion de los Recursos Humanos, fomentando la
colaboracidn interpersonal y las buenas relaciones humanas.




6. Promover y coordinar la programacién de actividades y servicios de indole
social tales como: cooperativas, fondos de asistencia, educaciéon, comunica-
cién entre otros, que contribuyan al equilibrio econémico de los empleados.

7. Presentar informes periddicos de las actividades de la unidad.
8. Mantener actualizado el registro del personal en estado de embarazo.

9. Procurar que el personal en estado de embarazo reciba los beneficios esta-
blecidos por las normas legales vigentes.

10. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

11. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

12. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

13. Realizar cualquier funcidén afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Organizacion del Trabajo y Compensacion

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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4.3. UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO

) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
a. Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
b. Estructura Organica:
Departamento Administrativo:
Divisién Servicios Generales
Seccion de Mantenimiento Planta Fisica
Seccién de Transportacion
Divisiéon Almacén y Suministro
Division de Compras y Contrataciones
Divisién de Seguridad
Seccion de Correspondencia
Seccién Archivo Central
Departamento Financiero:
Division de Contabilidad
Divisién de Ejecucién Presupuestaria
Divisién de Tesoreria

c. Relaciéon de:

Dependencia: Despacho Director (a) General
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de
la institucion

d. Organigrama:

Direccién de
Recursos Humanos

Direccién
Administrativa
Financiera




Objetivo General:

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas y finan-
cieras de la institucién con la finalidad de disponer del presupuesto necesario
para el logro y el buen funcionamiento de la Direccidén General de Pasaportes,
en cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos administrativos esta-
blecidos, a fin de contribuir con el logro de los objetivos institucionales, garanti-
zando en el proceso la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de
los recursos.

Funciones Principales:

1. Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucién,
tomando en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes
érganos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Es-
tado.

2. Administrar los fondos asignados a la institucién, en funcién de los objetivos,
politicas y procedimientos que se hayan establecido.

3. Asesorar a la méxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros, in-
cluyendo la formulacién del presupuesto.

4. Programar, administrary supervisar la adquisicién, uso y distribucién de los re-
cursos materiales y de equipos, asi como el mantenimiento fisico y de bienes
e inmuebles asignados a la institucién, segun las normas y procedimientos
establecidos.

5. Prepararlos planes operativos anuales del &rea para la prestacion de servicios
y el mantenimiento preventivo de los bienes.

6. Participar en la elaboracién del plan operativo institucional garantizando la
proyeccion del gasto para el cumplimiento del mismo, a incluirse en el presu-
puesto anual de la institucién.

7. Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos humanos del
area y materiales disponibles para ofrecer servicios generales eficientes, en
términos de suministro de materiales y equipos, correspondencia y archivo,
mantenimiento fisico, bienes e inmuebles, mayordomia, recepcion, transpor-
tacion y seguridad.

8. Aprobar conjuntamente con la Méxima Autoridad, los compromisos y libra-
mientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles.

9. Velar porelfiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen
el Sistema Financiero, coordinando con los organismos correspondientes la
ejecucion presupuestaria anual, la elaboracién de los estados financieros y
contables de la institucion.
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10.

11.

12.
13.

14.

Coordinary supervisar la organizacién y flujo de informaciones de las labo-
res archivisticas de la institucion.

Velar porque el Comité de Compras y Contrataciones se retinan y cumplan
con el rol asignado en la Ley 340-06 y su Reglamento.

Elaborar informes de las actividades realizadas por el érea.

Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

Realizar cualquier funciéon afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Administrativo y Financiero.

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.




) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

a. Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

b. Estructura Organica: Divisién de Servicios Generales.
Seccién de Mantenimiento Planta Fisica
Seccién de Transportacion
Divisién de Almacén y Suministros
Divisiéon de Compras y Contrataciones
Divisién de Seguridad
Seccién de Correspondencia
Seccién de Archivo Central
c. Relacién de:
Dependencia: Direccién Administrativa Financiera

Coordinacioén: Con todas las unidades organizativas de
la institucion
d. Organigrama:

Direccién Administrativa
Financiera

Departamento
Administrativo

Objetivo General:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de apoyo y servicios
Administrativos que requieren las diferentes areas de la Direccién General de
Pasaportes, a fin de contribuir con el logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

1. Programar, coordinary supervisar la prestacion de los servicios basicos reque-
ridos, en lo referente al suministro, correspondencia y archivo, mantenimien-
to, transporte y seguridad.

2. Programar y supervisar la ejecucion de las operaciones de compras y con-
trataciones de bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas y
procedimientos fijados por el érgano rector.
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3. Coordinary supervisar los procesos, concursos abiertos y licitaciones relacio-
nados con la adquisicion de los bienes, materiales, equipos y/o maquinarias,
requeridos por el organismo y las dependencias que ejecutan programas y/o
proyectos especiales con fondos administrados por la institucién, de acuerdo
a los requisitos establecidos.

4. Garantizar un adecuado registro y control del sistema de inventario y activo
fijo de la Institucién, velando por el mantenimiento y reparacién oportuna y
con calidad de los mismos.

5. Validar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mo-
biliarios y equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales 'y
servicios de transportacion en la institucion.

6. Procurar porque la recepcién de visitas, llamadas telefénicas y mantenimiento
de la central telefénica se realice de acuerdo a los procedimientos previamen-
te establecidos para el area.

7. Evaluar el cumplimiento eficiente y oportuno de las actividades programadas
por el drea y establecer las medidas correctivas necesarias en caso de fallas.

8. Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos humanos del
area administrativa y materiales disponibles para ofrecer servicios generales
eficientes, en términos de suministro de materiales y equipos, corresponden-
cia y archivo, mantenimiento, mayordomia, recepcion, transportacion y segu-
ridad.

9. Velar porque las érdenes de compra, los formatos de recibos de los sistemas
de administracion de compra, empaque, almacenamiento y distribucién de
las mercancias adquiridas, cumplan con las exigencias de las normativas vi-
gentes, y los érganos rectores.

10. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

11. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

12. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

13. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Administrativo

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.




) DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

a.
b.

C.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de:
Dependencia: Departamento Administrativo
Coordinacién: Con todas las unidades organizativas

de la institucion
Organigrama:

Departamento
Administrativo

Division de Compras
y Contrataciones

Objetivo General:

Garantiza que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos di-
versos, asi como la contrataciéon de servicios se realicen de acuerdo a las normas
y procedimientos fijados por la Ley No. 340-06 sobre compras y contrataciones
para el sector publico y su Reglamento de aplicacion.

Funciones Principales:

1.

2.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones, con-
juntamente con el drea de planificacién y desarrollo institucional.

Participar en el proceso de planificacién estratégica institucional, en lo relativo
a los insumos necesarios, y los procesos a realizar para cumplir los objetivos
planteados por la entidad.

Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equi-
pos diversos para la Institucion, se realicen de acuerdo a las normas y procedi-
mientos fijados a partir de la Ley No. 340-06, sobre compras y contrataciones
para el sector publico.

Velar porque se elaboren los contratos para la adquisicién de bienes, obras,
servicios y contrataciones, como resultado del concurso y licitaciones realiza-
das, asi como dar seguimiento al trdmite de aprobacién de los mismos, de
acuerdo a la Ley No.340-06.

Verificar que las requisiciones de compras cumplan con el procedimiento es-
tablecido y aprobacién de lugar, gestionar y requerir cotizaciones de los bie-
nes solicitados a diferentes proveedores o casas comerciales para seleccionar
la mas conveniente.
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6. Garantizar que se elaboren y clasifiquen las érdenes de compras y de servi-
cios, llevando control de las pendientes de entrega.

7. Llevarregistro del cumplimiento de los pagos de las obligaciones contraidas,
reportando al area financiera las compras no efectuadas, para proceder al
reintegro del o los cheques elaborados a estos fines.

8. Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun es-
pecificaciones y cantidades solicitadas para su debido registro, requiriendo
la realizacion de inventarios periddicos de materiales en existencia, para la
programacion y tramitacion de compras futuras.

9. Velar por el cumplimiento por los establecidos en el Catdlogo de proveedo-
resy precios para compras.

10. Participar en la elaboracién del presupuesto anual de compras de la Institu-
cién segun los planes y programas a desarrollar, asi como en los estudios de
costos para compras exoneradas y/o crédito.

11. Cumplirconlasresponsabilidades asignadas relativa al Plan Operativo Anual
(POA) de la Direccion.

12. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

13. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

14. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Compras y Contrataciones

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.




b DIVISION DE SEGURIDAD

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de:
Dependencia: Departamento Administrativo
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas
de la institucion
Organigrama:

Departamento
Administrativo

Division de
Seguridad

Objetivo General:

Proporcionar los servicios de orden y seguridad necesarios para salvaguardar la
integridad fisica del personal que labora y visita la Direccién General de Pasa-
portes, asi como el resguardo y custodia de los bienes muebles e inmuebles que
ocupan las dependencias del mismo.

Funciones Principales:

1.

2.

Coordinar, controlar y supervisar las labores del personal asignado para la
seguridad de la institucion.

Coordinar, elaborar y supervisar los horarios de trabajo para los diferentes
turnos de los vigilantes, velando por el cumplimiento de los mismos.

Vigilar las oficinas las 24 horas del dia, mediante acciones de seguridad en
las instalaciones de la Sede Central y Oficinas Provinciales, pertenecientes a
la Direccion General de Pasaportes.

Brindar servicios de seguridad al personal que labora en la Direccién General
de Pasaportes, asi como a todos los visitantes mientras permanezcan dentro
de las oficinas del mismo.

Controlar la entrada y la salida de equipos de propiedad de la Direccién Ge-
neral de Pasaportes.

Velar porque todos los empleados que tengan acceso a la Direcciéon General
de Pasaportes estén debidamente identificados.

Controlar el ingreso de vehiculos a las dreas de parqueos de la Direccién Ge-
neral de Pasaportes, asi como en las calles circundantes.
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8.

9.

Efectuar rondas de inspeccion por los terrenos e instalaciones pertenecientes
la Direccion General de Pasaportes, procurando que reine el buen orden.

Mantener la seguridad, orden y el cumplimiento de la asignacion de los par-

queos de esta Direccidon General de Pasaportes.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Establecer mecanismos para el control de acceso de las personas que visitan
la Direccion General de Pasaportes.

Participar en el desarrollo de las politicas de seguridad administrativa dise-
fiadas por el Estado Dominicano.

Dirigir las estrategias de seguridad a seguir, durante la realizacion de una
determinada actividad organizada por la Direccién General de Pasaportes
donde participen las autoridades del mismo.

Obtener, investigar y procesar informacién sobre asuntos relacionados con
la seguridad de las autoridades, empleados, muebles e inmuebles de la Di-
reccion General de Pasaportes.

Coordinar el intercambio de informacién y cooperacién en materia de segu-
ridad con otros organismos gubernamentales que cumplan funciones afines
o similares.

Realizar simulacros, simulando medidas y acciones tomadas ante situacio-
nes hostiles de origen interno, externo o de la naturaleza que se presenten.

Llevar registros sobre hechos delictivos o de violaciéon a las normas internas
de comportamientos ocurridos dentro de las oficinas de la Direccion Gene-
ral de Pasaportes.

Izar y retirar diariamente las banderas en las instalaciones de la Direccién
General de Pasaportes.

Preparar informes diarios de cada turno de seguridad, destacando en cada
uno de los acontecimientos de mayor relevancia.

Comunicar de manera inmediata al superior inmediato, sobre cualquiera
acontecimiento que se produzca en la Direccién General de Pasaportes, que
pueda afectar la seguridad o el patrimonio institucional.

Actuar como filtro entre grupos manifestantes que pudieren presentarse
ante las instalaciones de la Direccion General de Pasaportes.

Custodiar el traslado de libretas en todas sus manifestaciones en la Sede
Central y OPP.

Cumplirconlasresponsabilidades asignadas relativa al Plan Operativo Anual
(POA) de la Direccion.

Elaborar informes de las actividades realizadas por el érea.




24. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

25. Realizar cualquier otra funcién afin y complementaria que sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Seguridad

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D SECCION DE CORRESPONDENCIA
a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de:
Dependencia: Departamento Administrativo
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas

de la institucion
Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccion de
Correspondencia

Objetivo General:

Recibir, registrar, clasificar, organizar, custodiar y tramitar toda la correspondencia
interna y externa, que entra, sale o circula a lo interno de la Direccién General de
Pasaportes, en cualquiera de sus formatos.

Funciones Principales:

1.

2.

Gestionar y controlar el registro de las correspondencias y realizar la distri-
bucién oportuna de todas las correspondencias que lleguen a la institucion.

Realizar el registro y clasificacion de todas las correspondencias, expedientes
y asuntos administrativos que se generan en la institucion.

Llevar los registros clasificados que sean necesarios donde se controlen y
asienten todas las correspondencias, expedientes y cualquier otro documen-
to que ingrese o se despache de la institucién por area y/o asuntos especifi-
Cos.

Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documen-
tos que se elaboren en la institucidn y llevar un control de la entrega de los
Mmismos.

Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos
de la institucién, asi como conservar un cronolégico de todas las correspon-
dencias que ingresen o se genere en la misma.

Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documen-
tos que reposan en los archivos y velar por la recuperacion de los mismos.




7. Mantener actualizado el registro de nombre de funcionarios, y personalida-
des relacionados con la institucién, teléfonos y direcciones correspondientes.

8. Coordinary apoyar la organizacién y distribucién de invitaciones a diferentes
eventos que organice la institucion.

9. Elaborar los planes estratégicos y presupuestos del area, y elaborar la memo-
ria anual del area.

10. Cumplirconlasresponsabilidades asignadas relativa al Plan Operativo Anual
POA) de la Direccion.

11. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

12. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenfio satisfactorio.

13. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccién de Correspondencia

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE ALMACEN Y SUMINISTRO

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de:
Dependencia: Departamento Administrativo
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas

de la institucion
Organigrama:

Departamento
Administrativo

Division de Almacény
Suministro

Objetivo General:

Programar y coordinar la recepcién y custodia de materiales y equipos en el o
los almacenes, garantizando la distribucién y entrega de los mismos a las areas
segun requerimiento.

Funciones Principales:

1.

2.

Programar y coordinar las actividades de suministro de materiales del alma-
cén, de acuerdo con los programas y eventos a realizarse en la institucion.

Supervisary controlar la recepcidn, clasificacion, acondicionamiento y despa-
cho de materiales y equipos del almacén, verificando que la cantidad y cali-
dad de los productos recibidos corresponde con las facturas y condiciones
de los mismos.

Velar porque las solicitudes de materiales y equipos recibidos de las diferen-
tes areas cumplan con las normas y procesos establecidos, garantizando el
despacho de los mismos.

Mantener actualizado el inventario de los materiales en existencia, actualizan-
do periédicamente los registros correspondientes.

Garantizar el orden, seguridad y proteccion de las areas fisicas del almacén,
segun las normas establecidas.

Velar por el mantenimiento minimo de existencia de materiales y equipos
en el almacén, para garantizar el servicio a las diferentes unidades que lo
soliciten, solicitando a las areas correspondientes la reposicion del inventario
existente.




7. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

1. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

2. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

3. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Almacén y Suministro

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
a.
b.

C.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliares o de Apoyo
Estructura Organica: Seccién de Mantenimiento Planta Fisica

Seccién de Transportacidn

Relacion de:
Dependencia: Departamento Administrativo
Coordinacién: Con todas las unidades organizativas

de la institucion
Organigrama:

Departamento
Administrativo

Divisién de Servicios
Generales

Objetivo General:

Coordinar, controlar y supervisar las actividades relacionadas con el apoyo logis-
tico, mayordomia, mantenimiento planta fisica y transportacién de la Direccidn
General de Pasaportes.

Funciones Principales:

1.

Gestionar y coordinar con las &reas correspondientes, las labores de repara-
cidén y mantenimiento de equipos y planta fisica que se realicen en la institu-
cion.

Velar porque las labores de transportacion, mantenimiento y mayordomia,
cumplan con las normas y procesos establecidos.

Supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad que se realicen
en la institucidn.

Velar por la asignacién adecuada de los productos y material gastable reque-
ridos para las areas para cumplir con sus actividades.

Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios de la insti-
tucion, supervisando la limpieza de los bafos, oficinas, pisos, paredes, puer-
tas, ventanas y de todo el entorno de la institucion.

Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacién, mantenimiento de
equipos y de los vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas, matri-
culas, seguros y revistas para la flotilla vehicular de la institucién.

71




Supervisar el adecuado estado fisico del drea de los almacenes de la institu-
cién para la proteccion del material gastable, equipos y mobiliario que ad-
quiera la institucion.

Coordinary elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion,
reparacién y mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y some-
terlos a la aprobacién correspondiente.

Procurar que se realice el mantenimiento a las fotocopiadoras y sumadoras
solicitando al &rea Administrativa la contratacién y el pago por la realizacién
de dicho servicio.

10. Velar que las copias se realicen con la debida organizacién y calidad que

amerita el trabajo procurando que el material gastable que se utiliza para la
reproduccion de documentos se le dé el uso adecuado.

11. Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia

de la institucion, notificando a la unidad correspondiente para su registro.

12. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo

Anual (POA) de la institucién.

13. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

14. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un

desempenio satisfactorio.

15. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Servicios Generales

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D SECCION DE MANTENIMIENTO PLANTA FiSICA

a.

b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica: Personal que la integra

Relacion de:
Dependencia: Divisién de Servicios Generales
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas

de la institucion
Organigrama:

Departamento
Administrativo

Divisién de Servicios
Generales

Seccién de Mantenimiento
Planta Fisica

Objetivo General:

Brindary proporcionar los servicios de mantenimiento preventivoy correctivo a la
infraestructura y los equipos de la institucidn, a fin de garantizar un ambiente de
trabajo adecuado y seguro para todo el personal y publico en general.

Funciones Principales:

1.

Supervisar y realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo, a las
infraestructuras, equipos varios y mobiliarios en general, pertenecientes a la
institucion.

Adecuar la distribucién del espacio en las oficinas y coordinar los traslados del
equipo perteneciente a la institucién en general.

Brindar asistencia a las solicitudes de las diversas areas concernientes al man-
tenimiento de mobiliario, equipos de oficinas, aires acondicionados, electrici-
dad, cableado de red, plomeria y otras instalaciones que tiene la institucion.

Coordinar y supervisar las labores de construccion, reparaciéon y manteni-
miento de equipos y planta fisica que se realicen en la institucién.

Coordinary supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad que
se realicen en la institucion.




Elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccién, reparacién
y mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y someterlos a la
aprobacidn correspondiente.

Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia
de la Institucion, llevando el registro y control del combustible, lubricantes y
demas accesorios requeridos.

Mantener actualizado el inventario de equipos, herramientas y materiales de
trabajo del area.

Elaborar los planes estratégicos y presupuestos del area y elaborar la memo-
ria anual del rea.

10. Gestionary tramitar las solicitudes de materiales y equipos necesarios para

el desarrollo de las funciones del area.

11. Asegurar la correcta asignacién de los parqueos al personal de la institucion.

12. Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad interna a las insta-

laciones (revision de mangueras y extintores, puertas de acceso, salidas de
emergencia, barras de la escalera, barreras de acceso vehicular).

13. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo

Anual (POA) de la institucién.

14. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

15. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un

desempenio satisfactorio.

16. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccién de Mantenimiento y Planta Fisica

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D SECCION DE TRANSPORTACION
a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relacion de:
Dependencia: Divisién de Servicios Generales
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas

de la institucion
Organigrama:

Departamento
Administrativo

Divisién de Servicios
Generales

Seccién de
Transportacion

Objetivo General:

Garantiza un eficiente servicio de transporte al personal para un desarrollo opor-
tuno de las actividades del organismo, coordinando y supervisando la distribu-
cién, uso y mantenimiento de la flotilla de vehiculos.

Funciones Principales:

1.

2.

Supervisary controlar la distribucién o asignacion de los chéferes y vehiculos
paratransportar al personal a realizar los trabajos y/o servicios de la institucion.

Coordinar, controlar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de
transporte de la institucién, manteniendo actualizado los registros correspon-
dientes.

Velar porque los equipos de transporte se encuentren en condiciones dpti-
mas y en los parqueos asignados, garantizando que los chéferes asignados al
area estén dotados de licencias vigentes y correspondientes al vehiculo que
conducen.

Establecer normas y controles sobre el uso de los vehiculos, y suministro de
combustible y lubricantes, segun las politicas establecidas, procurando que la
solicitud de servicio de transporte se realice con la autorizacién previa de las
autoridades correspondientes.




5. Gestionar la compra de combustible, lubricantes, repuestos y accesorios re-
queridos, asi como mantener al dia las placas, seguros y revista de los vehicu-
los de la institucion.

6. Velar porque se registren los diferentes servicios de transporte que se ofrecen
al personal de la institucién y enviar informes semanales al Superior Inmediato.

7. Supervisar el mantenimiento preventivo y reparacién de los vehiculos, asf
como notificar al superiorinmediato los accidentes de transito y demas dafios
ocasionados a los vehiculos, para fines de tramites legales.

8. Elaborar los planes estratégicos y presupuestos del area.

9. Coordinar la distribucién de las rutas, de acuerdo a los requerimientos de
servicios de las diferentes unidades.

10. Velar porque cada unidad vehicular propiedad de la Direccién General de
Pasaportes tenga su certificado de propiedad o matricula expedida por la
Direccion General de Impuestos Internos.

11. Cumplirconlasresponsabilidades asignadas relativa al Plan Operativo Anual
(POA) de la Direccién.

12. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

13. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

14. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccién de Transportacion

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D SECCION DE ARCHIVO CENTRAL

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: Personal que la Integra
Relacion de:
Dependencia: Departamento Administrativo
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas
de la institucion
Organigrama:

Departamento
Administrativo

Secciéon de Archivo
Central

Objetivo General:

Coordina, controla, conservay agrupa los documentos transferidos por los distin-
tos archivos de gestién del organismo, una vez finalizado su trémite y la consulta
no es constante, cumpliendo con las normas establecidas en la Ley No. 481-08
que establece el Sistema de Archivo Nacional.

Funciones Principales:

1.

Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestion de la ins-
titucion.

Recibir y registrar los documentos transferidos por los archivos de gestién.
Garantizar el control, la conservacion preventiva, la valoracion y la utilizacion

de los documentos hasta que se transfieran al archivo histérico correspon-
diente.

Aplicar principios practicos y técnicos de valoracidn a través de la Comision
de Evaluacidn institucional.

Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la gestion docu-
mental.

Asignar la codificacién correspondiente a los archivos de gestion, recomen-
dando medidas para mejorar los procesos.

Elaborar planes de prevencién ante desastres y recomendar medidas nece-
sarias en situaciones de emergencia.




8. Gestionar y controlar el registro de las correspondencias y realizar la distri-
bucién oportuna de todas las correspondencias que lleguen a la institucién.

9. Realizar el registro y clasificacion de todas las correspondencias, expedientes
y asuntos administrativos que se generan en la institucion.

10. Llevar los registros clasificados necesarios donde se controlen y asienten
todas las correspondencias, expedientes y cualquier otro documento que
ingrese o se despache de la institucién por area y/o asuntos especificos.

11. Supervisary controlar el despacho de la correspondencia y otros documen-
tos que se elaboren en la institucion y llevar un control de la entrega de los
mismos.

12. Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos
de lainstitucién, asi como conservar un cronolégico de todas las correspon-
dencias que ingresen o se genere en la misma.

13. Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los docu-
mentos que reposan en los archivos y velar por la recuperacién de los mis-
mos.

14. Mantener actualizado el registro de nombre de funcionarios, y personalida-
des relacionados con la institucion, teléfonos y direcciones correspondien-
tes.

15. Coordinary apoyar la organizacion y distribucién de invitaciones a diferen-
tes eventos que organice la institucion.

16. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

17. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

18. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

19. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccién de Archivo Central

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DEPARTAMENTO FINANCIERO

a. Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

b. Estructura Organica: Divisién de Contabilidad
Divisién de Ejecucién Presupuestaria
Divisién de Tesoreria, con:
Seccién Ingresos
c. Relacién de:
Dependencia: Direccién Administrativa Financiera

Coordinacién: Con todas las unidades organizativas
de la institucion

Ministerio de Relaciones Exteriores
d. Organigrama:

Direccién Administrativa
Financiera

Departamento
Financiero

Objetivo General:

Programar, administrar y supervisar el uso y distribucién de los recursos financie-
ros asignados a la institucion, velando por su eficiente registro contable y tramite
presupuestario segun establecen las normas, politicas y procedimientos trazados
por los érganos rectores, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institu-
cionales.

Funciones Principales:

1. Autorizar las solicitudes para la elaboracién de los instrumentos de pago de
todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

2. Velar por la elaboracién, control y registro de cheques y documentos de pago
de todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

3. Preparar las estrategias, normasy procedimientos para administrar los fondos
asignados a la institucién, en funcién de las normas y procedimientos estable-
cidos por los érganos rectores.




4. Aprobar conjuntamente con la maxima autoridad, los compromisos y libra-
mientos correspondientes a los recursos presupuestarios y fondos reponibles.

5. Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémi-
casy financieras de la Institucion, registro y descargo de activo fijo, a fin de dar
cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental.

6. Procurar que los pagos y cobros que se realicen a través del area de tesoreria
se depositen integramente en la institucion bancaria designada por la Teso-
reria Nacional, de acuerdo a las normas establecidas.

7. Autorizar los pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se les haya
generado un contrato o compromiso de pago, con previa verificaciéon del
cumplimiento de las normas y procesos establecidos, como un efectivo con-
trol interno.

8. Coordinar y elaborar los estados e informes financieros, presupuestarios y
contables que soliciten las autoridades de la institucién.

9. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

10. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

11. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

12. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Financiero

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE CONTABILIDAD

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacion de:
Dependencia: Departamento Financiero
Coordinacion: Departamento Financiero
Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de
Contabilidad

Objetivo General:

Garantiza el debido registro contable de todas las transacciones econdmicas,
financieras y presupuestarias de la institucion, cumpliendo con las normas y pro-
cesos establecidos por la Ley No.126-01 de Contabilidad Gubernamental y su
Reglamento de Aplicacion.

Funciones Principales:

1.

Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por
pagar y demas operaciones financieras y econémicas de la institucién, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Direccion General
de Contabilidad Gubernamental como érgano rector.

Gestionar, coordinary preparar las coordinaciones de los fondos asignados y
aprobados, las transferencias de fondos de las cuentas, para cumplir con los
compromisos institucionales.

Velar porque se preparen y registren las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas de la institucién, asi como los informes de disponibilidad.

Verificar que se efectten los célculos de deducciones y retenciones impositi-
vas, llevando control del pago de dichas retenciones a los proveedores.

Elaborar los estados e informes financieros de todo el sistema contable y los
que ordene las normas vigentes, que permitan a las autoridades de la institu-
cién la tomar decisiones oportunas.

Velar por la adecuada clasificacion, codificacion y organizacion de los regis-
tros contables.




7. Consolidar la informacién financiera para los periodos establecidos por el
drgano rector.

8. Coordinar y supervisar el registro y archivo de los documentos que se pro-
ducen en el &rea, controlar la preparacién y uso de cronoldgicos del material
archivado, para ofrecer informaciones a personas interesadas, previa autori-
zacion.

9. Coordinar, revisar y tramitar las néminas de pago del personal y solicitar las
asignaciones correspondientes.

10. Cumplirconlasresponsabilidades asignadas relativa al Plan Operativo Anual
(POA) de la Direccion.

11. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

12. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

13. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Contabilidad

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D DIVISION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacion de:
Dependencia: Departamento Financiero
Coordinacion: Departamento Financiero

Organigrama:
Departamento

Financiero

Division de Ejecucion
Presupuestaria

Objetivo General:

Garantiza la elaboracién, coordinacién y formulacién del presupuesto el control
de la ejecucién presupuestaria de la institucion, cumpliendo con las normas y
procesos establecidos por el érgano rector y la Ley No.426-06 del presupuesto
para el sector publico.

Funciones Principales:

1.

Participar en la formulacién de la estrategia financiera, que elabore el drea
administrativa financiera en coordinacion con el drea de Planificacién y Desa-
rrollo de la institucion.

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el érgano
rector para la formulaciéon, programacion, ejecucién y evaluacién del presu-
puesto institucional.

Asesorar a las autoridades superiores y demas areas responsables sobre la
aplicacién de las normas técnicas para la formulacién, programacion de la
ejecucion, modificaciones y evaluacién del presupuesto institucional.

Elaborar el anteproyecto de presupuestario fisico y financiero institucional
con base a la politica presupuestaria, los lineamientos presupuestarios, el plan
estratégico institucional y el POA, en coordinacién por el drea de Planificacién
y Desarrollo y demas éreas responsables.

Analizary proponer a la consideracién de la méaxima autoridad, las solicitudes
de modificaciones y/o cambios a la estructura presupuestaria de los respec-
tivos programas.




6. Preparar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos,
gastos y financiamiento, asi como coordinar y realizar los ajustes necesarios al
presupuesto con las modificaciones que hayan sido aprobadas.

7. Asistir a las unidades ejecutorias en el uso de los formularios e instructivos
para la recoleccion de informacién sobre estimaciones de gastos, ingresos y
financiamiento para la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto.

8. Implementar las normas, metodologia e instrucciones establecidas por el 6r-
gano rector para la formulacién, programacién, ejecucién y evaluacion del
presupuesto de la institucion.

9. Registrar en el SIGEF el anteproyecto de presupuesto formulado y la distribu-
cién administrativa aprobada, asi como las solicitudes de modificacién presu-
puestaria de acuerdo a las normas vigentes.

10. Supervisar la confeccidén de cuadros e informes y analizar los estados de
ejecucion presupuestaria, los movimientos de fondos, recomendando las
medidas que consideres adecuadas para el mejor cumplimiento de las nor-
mas legales sobre el control del mismo.

11. Preparar los informes financieros relativos al presupuesto, asesorando a las
autoridades del organismo en la adecuada distribucidn de los recursos, que
permitan tomar las decisiones adecuadas.

12. Remitir a la Direccidén General de Presupuesto y de Contabilidad Guberna-
mental informes periddicos de la ejecucidn fisica y financiera del presupues-
to institucional.

13. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucion.

14. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

15. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

16. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Ejecucidn Presupuestaria

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE TESORERIA
a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de:
Dependencia: Departamento Financiero
Coordinacion: Departamento Financiero

Organigrama:

Departamento
Financiero

Divisién de Tesoreria

Objetivo General:

Garantiza las actividades relativas al registro y control de los ingresos, recaudacio-
nes y/o pago de los compromisos contraidos por el organismo, cumpliendo con
las normas y procesos establecidos por la Ley No. 567-05 de Tesoreria Nacional
y su reglamento de aplicacién.

Funciones Principales:

1.

Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos,
recaudaciones y/o pago de los compromisos contraidos por la institucién,
cumplan con las normasy procesos establecidos, segun la Ley No. 567-05 de
la Tesoreria Nacional.

Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de captacion de im-
puestos, tasa, cuotas, multas, cargos y otros cobros administrativos que reali-
ceny que signifiquen la entrada de ingresos reales; velando porque los mis-
mos sean depositados en las cuentas bancarias habilitadas para tales fines.

Verificar que se realice diariamente el cuadre de los ingresos recibidos, los
estados de disponibilidades diarias de las cuentas bancarias, y los reportes
tanto diarios, como mensuales, a ser remitidos tanto a la Direccién Financiera
como a la Tesoreria Nacional.

Administrar los fondos de caja chica, la autorizaciéon de desembolsos y la re-
posicion de los mismos.

Verificar que la solicitud de cheques para el pago de bienes y servicios, cum-
plen con las normas establecidas, asi como con los documentos anexos que
exigen cada caso, previo a la autorizacién la confeccién y entrega del mismo.




6. Garantizar que se efectien los pagos néminas de empleados, becas, dietas,
vidticos, u otro concepto de acuerdo con los procedimientos contables y fi-
nancieros establecidos.

7. Velar porque se realicen los pagos previa comprobacién de documentos
aprobados con las firmas correspondientes, e identificacion de los benéeficia-
dos.

8. Asegurar que se entregue al area de Contabilidad la relacion de cheques pa-
gados con la copia correspondiente, asi como los que no han sido pagados,
para control de los mismos.

9. Prepararla consolidacién de los ingresos diarios y mensuales, con las concilia-
ciones y registros bancarios, los cuales deberan ser reportados a la Tesoreria
Nacional.

10. Participar conjuntamente con el area de presupuesto y contabilidad, en la
definicion de las cuotas trimestrales de compromisos y mensuales de de-
vengados, para posteriormente someterlos a las autoridades del Ministerio
para su correspondiente aprobacion.

11. Preparar la programacion de ingresos y gastos institucionales y remitirlas a
la Tesoreria Nacional, para la asignacién de cuota de pago.

12. Solicitar a la Tesoreria Nacional, la reprogramacién de cuota de pago, aten-
diendo a las necesidades institucionales.

13. Cumplirconlasresponsabilidades asignadas relativa al Plan Operativo Anual
(POA) de la Direccidn.

14. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

15. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

16. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Tesoreria

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D SECCION DE INGRESOS
a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de:
Dependencia: Divisién de Tesoreria
Coordinacion: Departamento Financiero
Organigrama:

Departamento
Financiero

Seccién de Ingresos

Objetivo General:

Garantizar que los procedimientos de control establecidos se aplique de forma
adecuada, con el propédsito de tener la seguridad de que los ingresos que se
reciben correspondan a los depositados en el banco.

Funciones Principales:

1.

Organizar y controlar los documentos usados para llevar a cabo el proceso
correspondiente a las operaciones de ingresos, con el propdsito de ofrecerle
un servicio de manera transparente y satisfactoria a los usuarios.

Monitorear todas las actividades relacionadas con los ingresos, con la finali-
dad de que no existan operaciones de ingresos pendientes que impidan el
oportuno cierre contable que se realiza mensualmente.

Recibir de las oficinas provinciales los reportes de los depdsitos bancarios
realizados por concepto de los ingresos recibidos.

Cumplir con los procedimientos establecidos para realizar los depdsitos por
concepto de ingreso correspondiente a la Sede Central.

Hacer informes diarios a la Divisién de Tesoreria, de los depdsitos realizados
tanto de la Sede Central y de las Oficinas provinciales de la institucion.

Conciliar mensualmente los reportes de recaudacién que se han recibido
diariamente por concepto de los ingresos de la Sede Central y las Oficinas
Provinciales.

Informar al supervisor inmediato sobre cualquier anomalia que se presente
en las transacciones que corresponda a los ingresos.

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.
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9. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

10. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

11. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

12. Realizar cualquier funcidn afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion Ingresos

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

a. Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

b. Estructura Organica: Division Seguridad y Monitoreo TIC
Division Administracién de Servicios TIC

Division Desarrollo e Implementacion
de Sistemas

Division Operaciones TIC
c. Relacién de:
Dependencia: Despacho Director (a) General

Coordinacioén: Con todas las unidades organizativas
de la institucion

Despacho del
Director (a) General

Direcciéon de Tecnologias
de la Informaciény
Comunicacién

d. Organigrama:

Objetivo General:

Proveery fortalecer a la Direccion General de Pasaportes con investigacion, desa-
rrollo e innovacion en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
Evaluando y sustentando los procesos automatizados que operan en cada una
de las areas y direcciones, garantizando el buen funcionamiento de toda la red
informética y medios de comunicacion digital.

Funciones Principales:

1. Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacién, definicion de
estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién (TIC).

2. Disenar, implantary supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y pro-
cedimiento en materia de TIC en la Institucion.

3. Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las informa-
ciones del organismo gubernamental valoradas como un activo institucional,
lo cual implica el adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad
de los sistemas.




4. Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefo, de-
sarrollo, implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan
los procesos esenciales de la Direccién General de Pasaportes.

5. Gestionaryadministrar las licencias de software y realizar su distribucién entre
las unidades administrativas que la requieran.

6. Administrary coordinartodas las actividades relacionadas con laimplementa-
cién de proyectos TIC de impacto interno o externo de este organismo.

7. Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y
administracién de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos,
redes), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

8. Administrary gestionar los servicios del Centro de Datos, garantizando tecno-
logia que soporte las actividades de TIC de la Direccion General de Pasapor-
tes (DGP), asegurando una redundancia y balanceo de los servicios, asi como
el monitorear el éptimo estado de los sistemas y plataformas alojadas.

9. Definir las politicas y los estdndares informaticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y
controles de seguridad de los sistemas.

10. Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimien-
to de las estaciones de trabajo disponibles.

11. Promover, en coordinacién con el drea de Recursos Humanos, un programa
de capacitacion continua para el personal de las dreas que estan conectadas
alared, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion
frente a los cambios tecnoldgicos y las normas vigentes.

12. Desarrollary administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las
metas de la institucidn, asegurando la calidad de la plataforma y la informa-
cidon que se genera.

13. Disefarlos planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo
a la base de datos de la institucion para afrontar casos de emergencias.

14. Disponer de los servicios de tecnologias de la informacién y de telecomu-
nicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas de la insti-
tucion.

15. Fomentar la integracién a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases
de datos en linea.

16. Implantar y mantener actualizado un sistema de informacién integral que
automatice las operaciones y procesos de la institucion, fomentando la co-
municacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institu-
cién alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico,
mediante el intercambio, acceso y uso de la informacién por los usuarios
internos y externos.

Participar en la elaboracién, ejecucién y seguimiento de acuerdos y proto-
colos de intercambios de informacién, por medios electrénicos que realice
la Direccidn General de Pasaportes (DGP) con otras instituciones publicas y
privadas.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y
la infraestructura TIC de la institucién.

Realizar la planificacion estratégica y presupuestaria de las soluciones de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion de la institucidn.

Velar por el oportuno y correcto uso de las herramientas y tecnologias de la
informacion al servicio de la Direccidon General de Pasaportes (DGP).

Proporcionar a todas las unidades de la Direccién General de Pasaportes el
servicio técnico de informética requerido para el desempefio de sus funcio-
nes.

Desarrollar sistemas de informacién con la finalidad de proveer recursos
tecnoldgicos adecuados para el funcionamiento eficiente de la institucién,
formulando recomendaciones que optimicen los recursos y procesos ope-
rativos.

Garantizar el apropiado mantenimiento de las plataformas tecnoldgicas
para su disponibilidad.

Implementar nuevas tecnologias, que permitan un mayor nivel de producti-
vidad, seguridad y disponibilidad de la informacién para las operaciones y
el soporte a la toma de decisiones en la institucién.

Proponer politicas, normas y criterios para la planificacion, definicién de es-
trategias y direccién de la arquitectura TIC.

Disefar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos en materia de TIC en la Direccion General de Pasaportes
(DGP).

Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implemen-
tacion de proyectos TIC de impacto interno o externo de la Direccién Gene-
ral de Pasaportes (DGP).

Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién y
administracién de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos,
redes, entre otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de las ope-
raciones.




30. Desarrollary administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las
metas de la Direccién General de Pasaportes (DGP), asegurando la calidad
de la plataforma y la informacién que se genera.

31. Disenar los planes de contingencia, definiendo politicas adecuadas de res-
paldo ala base de datos de la institucion para afrontar casos de emergencias.

32. Implantar y mantener actualizado un sistema de informacién integral que
automatice las operaciones y procesos de la institucion, fomentando la co-
municacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.

33. Promover el Gobierno Electrénico, mediante el intercambio, acceso y uso de
la informacion por los usuarios internos y externos.

34. Desarrollar, implementar y administrar todas las politicas en materia de se-
guridad informética de acuerdo a los Ultimos estandares de seguridad de la
informacién.

35. Gestionary cumplir los diferentes tipos de indices de monitoreo de la insti-
tucion en materia tecnoldgica.

36. Verificar periddicamente la estructura de la red interna y externa.

37. Verificar periddicamente la integridad, disponibilidad y accesibilidad de la
base de datos.

38. Cumplirconlasresponsabilidades asignadas relativa al Plan Operativo Anual
(POA) de la Direccién.

39. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

40. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

41. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Director (a) Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE SEGURIDAD Y MONITOREO TIC
a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacién de:
Dependencia: Direccién de Tecnologias de la Informacién

y Comunicacién

Coordinacion: Con todas las unidades organizativas
de la institucion
Organigrama:

Direccion de Tecnologias
de la Informacién y
Comunicacion

Division de Seguridad
y Monitoreo TIC

Objetivo General:

Definir e implementar politicas de seguridad de la informacidn, control y monito-
reo de los accesos a los sistemas de informacion.

Funciones Principales:

1.

2.

Monitorear los sistemas de analisis de vulnerabilidad para generar reportes
que sustenten la toma de acciones correctivas y preventivas.

Generar respuestas a las solicitudes de acceso a recursos compartidos que
requieran los usuarios internos y externos de la institucion.

Analizar las tendencias de la tecnologia, con la finalidad de obtener informa-
cién para robustecer la metodologia de seguridad informética en apego a
nuevos proyectos.

Generar respuestas a las solicitudes de acceso a Internet que requieran los
usuarios internos y externos de la institucion.

Brindar asistencia a las solicitudes de acceso a dispositivos de almacenamien-
to que requieran los usuarios internos y externos de la institucion.

Detectar y evitar fallas en los servidores a través de la revisién de los logs ge-
nerados.

Administrar el contenido de la Pagina Web y la Intranet Institucional.




8. Administrar la contrasefna de equipos de comunicaciéon y aplicaciones.

9. Administrar el sistema de seguridad para el control de acceso al edificio.
10. Generar respuestas a las solicitudes de reporte de acceso.

11. Dar soporte a la Divisiéon de Desarrollo e Implementacidn de Sistema en la
realizacién de pase a produccién de aplicaciones.

12. Crear, administrar y controlar las aplicaciones en los usuarios.

13. Crear, administrar y controlar el correo electrénico institucional asignado a
los usuarios.

14. Configurar y administrar el Antivirus, para prevencién y eliminacién de
malware y ataques cibernéticos.

15. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucidn.

16. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

17. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

18. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Seguridad y Monitoreo TIC

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 94




) DIVISION DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS TIC

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: Personal que la integra
Relacion de:
Dependencia: Direccién de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacién
Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de
la institucion
Organigrama:

Direccion de Tecnologias
de la Informacién y
Comunicacion

Divisiéon de
Administracién de
Servicios TIC

Objetivo General:

Brindar soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica (hardware, software y ser-
vicios telefénicos), incluyendo el soporte funcional y mesa de ayuda a los usuarios
de los servicios TIC.

Funciones Principales:

1.

2.

Registrar y clasificar los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos inme-
diatos para restaurar lo antes posible el servicio TIC que haya fallado.

Mantener informado de manera oportuna a los usuarios sobre el estatus de
los incidentes ocurridos.

Ofrecer soporte técnico a todo el personal de la Direccién General de Pasa-
portes (DGP), en materia de instalacién de equipos y programas, conexién a
red, configuracion de usuario, configuracién de correo electrénico y sincroni-
zacion de archivos para fines de respaldo.

Administrar y dar soporte a la telefonia IP.
Administrar e instalar la red Inaldmbrica.

Dar soporte en presentaciones, con sistemas de data shows, pantallas LCD o
plasma.

Brindar asesoria técnica en el manejo de las diversas herramientas informéticas
utilizadas por los usuarios de la institucion en el desempefio de sus funciones.
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8. Participar en la elaboracién de planes de expansién e instalacion de nuevos
equipos y programas informaticos.

9. Recibirlos programas informaticos adquiridos, realizando su puesta en ejecu-
cién, asi como la participacién en el estudio de factibilidad de la adquisicién
de los mismos.

10. Velar por el buen uso y disponibilidad de los recursos computacionales de
la institucion.

11. Definiry someter a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comuni-
cacion, los presupuestos para la expansion y mantenimiento requeridos de
la plataforma informética de la Direccion General de Pasaportes (DGP).

12. Administrar el soporte y mantenimiento de los recursos de software ope-
rativo, utilitarios y de servicios, instalando el software necesario para la co-
municacidn a través de la red de informatica de la Direccién General de
Pasaportes (DGP).

13. Supervisar lainstalacién y mantenimiento del sistema de cableado conforme
a las necesidades de redes y equipos que surjan, configurando los dispo-
sitivos que la integran, asi como monitorear las estadisticas de estos para
garantizar su adecuado uso y control.

14. Crear, administrar y controlar los usuarios en las computadoras.

15. Procurar que se realice el mantenimiento a las impresoras y escéneres de la
institucion.

16. Apoyar la ejecucion del plan de recuperacién de desastres de la institucion,
cuando asi se amerite.

17. Desarrollar, mantener actualizadas y velar por el cumplimiento de las nor-
mas, politicas y procedimientos del departamento.

18. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

19. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

20. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

21. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Administracion de Servicios TIC

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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) DIVISION DE DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS

a. Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

b. Estructura Organica: Personal que la integra

c. Relaciéon de:

Dependencia: Direccién de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacién

Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de
la institucion

d. Organigrama:

Direccion de Tecnologias
de la Informacién y
Comunicacion

Division de Desarrollo
e Implementacion de
Sistemas

Objetivo General:

Gestionar y desarrollar todas las actividades relacionadas con el disefio, desa-
rrollo, implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan los
procesos esenciales de la institucién.

Funciones Principales:

1. Administrar todo el ciclo de vida de desarrollo de sistemas para las aplicacio-
nes de soporte a los procesos de la institucion.

2. Recibir e interpretar las necesidades de los usuarios en torno a la funcionali-
dad requerida de los sistemas.

3. Disenar las aplicaciones necesarias para la prestacién de los servicios y que
sirva de enlace entre las areas usuaria y el area de desarrollo de sistemas.

4. Asegurar que las versionesimplementadasy los servicios resultantes cumplan
con las expectativas del cliente, y verifica que las operaciones de TIC puedan
brindar apoyo a los servicios nuevos.

5. Velar porque las aplicaciones y los sistemas provean la funcionalidad necesa-
ria para que los servicios de TIC estén disponibles.

6. Desarrollary dar mantenimiento oportuno a las aplicaciones internas.




7. Planificar, programar y controlar el movimiento de ediciones en ambientes
reales y de prueba, a los fines de salvaguardar la integridad en el ambiente
real y que se utilicen los componentes correctos.

8. Desarrollar, actualizar y velar por el cumplimiento de las normas, politicas y
procedimientos de la Division.

9. Definir y someter a la Direccién de Tecnologia de la Informacién y Comuni-
cacion el presupuesto para la optimizaciéon, expansién y mantenimiento de
las responsabilidades, funciones y bienes correspondientes al desarrollo de
sistemas.

10. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

11. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

12. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

13. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Desarrollo e Implementacion de Sistemas

Los demaés cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE OPERACIONES DE TIC

a. Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

b. Estructura Organica: Personal que la integra
c. Relacién de:

Dependencia: Direccién de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacién

Coordinacion: Con la Direccion de Tecnologias de la Infor-
macién y Comunicacion

d. Organigrama:

Direccion de Tecnologias
de la Informacién y
Comunicacion

Division de
Operaciones de TIC

Objetivo General:

Gestionar y desarrollar todas las actividades relacionadas con las operaciones y
administracién de lainfraestructura tecnoldgica (servidores, base de datos, redes,
entre otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

Funciones Principales:

1. Mantener la integracién y seguridad de los servidores y sistemas que sopor-
tan las operaciones de la Direccion General de Pasaportes (DGP).

2. Administrar las bases de datos, asi como la programacién, resolucién de pro-
blemas y otros servicios técnicos relacionados con las mismas.

3. Dar mantenimiento a la informacién requerida sobre los elementos de confi-
guracion de la infraestructura de la TIC y gestionar dicha informacién a través
de la Base de Datos de Configuraciéon (CMDB). Debe monitorear periédica-
mente la configuracion de los sistemas en el entorno de produccién y com-
pararla con la informacién almacenada en la CMDB para subsanar posibles
discrepancias.

4. Mantener en funcionamiento, asi como dar mantenimiento a los elementos
de red y comunicacién que soportan las operaciones de la institucién.

5. Gestionar los posibles riesgos que podrian afectar severamente la prestacién
de los servicios de TIC.




6. Asegurar que el proveedor del servicio TIC cumple con los requisitos minimos
del nivel de servicios en caso de desastre, mediante reduccion del riesgo a un
nivel aceptable y la planificacién de la restauracién de los servicios TIC.

7. Instalar, administrar y dar mantenimientos a la infraestructura de red central y
periférica, implementando tecnologias actualizadas.

8. Instalar y manejar servidores TIC, asegurando su funcionamiento y resiliencia
contra dafos causados, asi como su escalabilidad tanto vertical como hori-
zontal.

9. Crear, administrar y controlar los servidores de la institucién.

10. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.

11. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

12. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

13. Realizar cualquier funcidén afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién Operaciones TIC

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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4.4. UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS

D DIVISION DE CONTROL DE ESPECIES TIMBRADAS
a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
b. Estructura Organica: Personal que la integra
c. Relacién de:
Dependencia: Despacho Director (a) General

Coordinacién: Direccién de Emisién y Renovacién
de Pasaportes

Direccién Juridica

Departamento de Supervisién y Control
de Operaciones

Departamento de Relaciones Consulares
Division de Produccidn de Pasaportes
Division de Entrega de Pasaportes

Oficinas Provinciales y Agencias de Pasaportes
Misiones Consulares en el Exterior

Ministerio de Relaciones Exteriores

d. Organigrama:

Despacho del
Director (a) General

Division de Control de
Especies Timbradas

Objetivo General:

Llevar a cabo el despacho, monitoreo, fiscalizacién, manejo y control; sobre todo
lo relacionado a la libreta fisica de pasaportes, desde la recepcion de parte del
suplidor, hasta el momento en que son asignadas y utilizadas por las diversas
oficinas y Consulados. Realizando un profundo y permanente monitoreo, conta-
bilizacién y custodia aquellas libretas que son dafiadas en los procesos de pro-
duccion.

Funciones Principales:

1. Recibir las libretas en blanco de parte del suplidor, velando por que estas
cumplan con los requisitos exigidos en el contrato.
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Incorporacion mediante sistema de las libretas recibidas de parte del suplidor.

Revision de calidad y secuencia numérica de la libreta de pasaportes, previo
a su despacho y asignacion.

Elaboracién de la logistica de viajes de despachos de libretas.

Preparacién y remision de libretas a las oficinas para fines de produccién y
emision.

Auditoria de libretas a ser enviadas a las oficinas y consulados.

Sellado de libretas a ser enviadas a los consulados.

Remision de libretas a los consulados a través del Ministerio de Relaciones
Exteriores para fines de emisién y produccién.

Preparacién y remision de libretas diplométicas y oficiales al Ministerio de
Relaciones Exteriores para fines de produccion y emision.

10. Asignacién mediante sistema de las libretas despachadas a las oficinas, Con-

sulados y Cancilleria.

11. Supervision y monitoreo de las diversas oficinas y consulados, mediante los

sistemas tecnoldgicos a nuestra disposicion.

12. Inspeccionesy supervisiones presenciales en las oficinas, a fines de certificar

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

las informaciones en sistema y el retiro de las libretas para desuso.
Emision de certificaciones de incineracion.

Remisiéon de libretas rezagadas de la Sede Central a la divisién de entrega,
para fines de emisién mediante el pago del impuesto por libreta rezagada.

Elaboracién de informes diarios, relativas al uso y remisién de la libreta de
pasaporte.

Preparacién y remision de formularios SP-3553, a los diversos consulados.

Elaboracion de informes mensuales, relativos al uso total de libretas de las
oficinas y consulados.

Realizar inventario de libretas de pasaportes que fueron descargadas del
sistema y deben ser incineradas, segun protocolo de expurgo establecido.

Retiro diario de las libretas en desuso y rezagadas de la Sede Central.

Solicitar y Gestionar depuraciéon de libretas recibidas de organismos exter-
nos al Departamento de Antifraude, para fines de custodiar o retornar dichas
libretas a través de la Direccidn Juridica.

Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucién.
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22. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

23. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

24. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Control de Especies Timbradas

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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» DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OPERACIONES

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

b. Estructura Organica: Personal que la integra
c. Relacién de:
Dependencia: Despacho Director (a) General

Coordinacion: Direccion de Emisién y Renovacion
de Pasaportes

Direccién Juridica

Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién

Departamento Relaciones Consulares
Departamento Antifraude

Division de Control de Especies Timbradas
Division de Produccidn de Pasaportes
Division de Entrega de Pasaportes
Oficinas Provinciales de Pasaportes

d. Organigrama:

Despacho del
Director (a) General

Departamento de
Supervision y Control
de Operaciones

Objetivo General:

Controlar, fiscalizar y establecer procedimientos para el buen funcionamiento del
proceso concerniente a la entrada y salida de todas las libretas de pasaportes.

Funciones Principales:

1. Coordinary programar las visitas de los supervisores a todas la Oficinas Pro-
vinciales.

2. Velar porque se cumplan todos los controles y procedimientos legales y ad-
ministrativos establecidos en cada una de las Oficina Provinciales.
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3. Participar en la elaboracién de manuales e instructivos concernientes al fun-
cionamiento de las Oficinas Provinciales, para latoma de medidas preventivas
y correctivas.

4. Presentar Informes diarios, semanales y mensuales relativos al area en
cuestion.

5. Investigar cualquier anomalia que se produzca en las Oficinas Provinciales
y Sede Central.

6. Realizar reuniones periddicas con los/as Encargados (as) de: areas operati-
vas y Oficinas Provinciales, con la finalidad de evaluar la correcta operatividad
de la Direccion General de Pasaportes.

7. Velar porque las libretas de pasaportes en blanco que recibe la Division
de Control de Especies Timbradas, estén sujetas a los estandares de calidad
y seguridad.

8. Velar porque se cumplan todos los controles y procedimientos relativos a la
custodia de las libretas de pasaportes establecidos.

9. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

10. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

11. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

12. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Supervision y Control de Operaciones

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DEPARTAMENTO DE RELACIONES CONSULARES

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

b. Estructura Organica: Personal que la integra
c. Relacién de:
Dependencia: Despacho Director (a) General
Coordinacién: Despacho
Direccion Emisidon y Renovacion
Direccién Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion

Departamento Financiero
Departamento Antifraude

Departamento Supervision y Control
de Operaciones

Division de Control de Especies Timbradas
Seccién Pasaportes del Exterior

Seccion de Correspondencia

Ministerio de Relaciones Exteriores

Misiones Consulares Conectadas

Despacho del
Director (a) General

Departamento de
Relaciones Consulares

d. Organigrama:

Objetivo General:

Coordinar latramitacion del documento de viaje que se otorga en las diversas mi-
siones consulares que estdn conectadas a nuestro sistema de gestidn e imprimen
pasaportes segun lo establecido en la Direccién General de Pasaportes.
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Funciones Principales:

1. Coordinar el suministro con la divisiéon de Control de Especies Timbradas, de
libretas en blanco y el seguimiento al servicio para la tramitacién del docu-
mento de viaje que se otorga en las diversas misiones consulares que impri-
men pasaportes conectadas a nuestro sistema gestion e impresion.

2. Confirmar con el departamento Financiero el pago realizado por las misiones
consulares para proceder a tramitar su reposicion de suministro de libretas
en blanco.

3. Verificar con las misiones consulares el pago de los diferentes servicios ofreci-
dos correspondientes a esta institucion. (suspenso de libretas, certificaciones,
etc.)

4. Mantener actualizada la informacién a las misiones consulares de la Republica
acreditadas, sobre el marco normativo de la institucién; asi como los requisi-
tos para la solicitud de emisién de pasaportes, la aplicacion de los lineamien-
tos de las normas, resoluciones administrativas, politicas y/o informaciones
institucionales establecidas asi como el fiel cumplimiento de las mismas.

5. Asistir con el seguimiento a los conciudadanos que realicen algin trémite
relacionado con pasaportes en alguna misidn consular conectada.

6. Intervenir en las reclamaciones y situaciones que pueden afectar los intereses
de la institucidn acontecidas en las misiones consulares, con la finalidad de
poder brindarun buen servicio alos conciudadanos que soliciten el pasaporte.

7. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

8. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

9. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un des-
empefo satisfactorio.

10. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Relaciones Consulares.

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DEPARTAMENTO DE ANTIFRAUDE

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

b. Estructura Organica: Personal que la integra
c. Relacién de:
Dependencia: Despacho Director (a) General

Coordinacion: Direccion de Emisién y Renovacion
de Pasaportes

Departamento de Supervisién y Control
de Operaciones

Departamento Relaciones Consulares
Divisién de Revision Anélisis de Documentos
Seccién Pasaportes del Exterior

Oficinas Provinciales de Pasaportes
de Pasaportes

Misiones Consulares en el Exterior

Despacho del
Director (a) General

Departamento de
Antifraude

d. Organigrama:

Objetivo General:

Conduciryllevar a cabo las investigaciones correspondientes de los documentos
que sustentan las solicitudes de pasaportes, para garantizar la autenticidad de los
mismos.

Funciones Principales:

1. Examinar todo lo relativo a la identidad del ciudadano (a), como son las Cer-
tificaciones de actas del Estado Civil, cédula de identidad y electoral, actas
de nacimiento originales, para comprobar que los datos aportados en los
documentos correspondan ha dicho ciudadano.

2. Identificar a los impostores o personas que vienen a realizar la expedicién de
su pasaporte con documentos falsos, en dado caso de comprobar por medio
de la investigacién la falsedad de dichos documentos, el ciudadano es some-
tido a la justicia.
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3. Depurarlas huellas dactilares para detectar alteracién mediante oficio realiza-
do por la Direccién Juridica y enviado a la policia cientifica para que otorgue
certificacién del caso.

4. Todas las expediciones de pasaportes por pérdida son notificadas a la Inter-
pol para bloquear la libreta.

5. Llevar un registro de control de los expedientes retenidos; por diferencia fi-
sica, de huellas, alteracién de actas de nacimientos, por declaracion tardia o
falsificacion de cédula de identidad y electoral.

6. Realizar la verificacion de los pasaportes de no lectura mecénica, a través de
los archivos fisicos que reposan en la institucién.

7. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucion.

8. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

9. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un des-
empefo satisfactorio.

10. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Antifraude.

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIRECCION DE EMISION Y RENOVACION DE PASAPORTES

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relacién de:
Dependencia: Despacho Director (a) General
Coordinacién: Despacho
Direccién de Recursos Humanos
Direccién Juridica

Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion

Departamento de Supervisién y Control
de Operaciones

Departamento de Relaciones Consulares
Division Revision y Anélisis de Documentos
Division de Produccidn de Pasaportes
Division de Entrega de Pasaportes

Divisién de Recepcion de Documentos
Seccién de Pasaportes del Exterior

Seccion de Pasaportes Urgentes VIP y Online
Seccién de Archivo Central

Oficinas Provinciales de Pasaportes

Despacho del
Director (a) General

Direccién de Emision
y Renovacién de
Pasaportes

d. Organigrama:

Objetivo General:

Dirigir, definir e implantar los procesos operativos inherentes a la emisién y reno-
vacion de Pasaportes, velando porque se cumplan fielmente los procedimientos
establecidos para estos fines.
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Funciones Principales:

1. Se encarga de asegurar y monitorear que todos los procesos operativos se
lleven a cabo conforme a las normativas, estdndares y requerimientos técni-
cos establecidos.

2. Coordinar la implementacién de los procesos de emision y renovacién de
pasaportes, a través de la supervisién de las areas bajo su dependencia.

3. Mantener el control de calidad y la seguridad en las libretas procesadas y
emitidas.

4. Verificar que los documentos requeridos para la emision y renovacion de libre-
tas estén revisados minuciosamente.

5. Llevar el control del nimero de pasaportes que se procesa diariamente.

6. Autorizar la emisién y/o renovacion de pasaportes para casos especiales
(nifos con discapacidad, embarazadas, enfermos).

7. Mantener informada al Director (a) General sobre la aplicacién de los pro-
cesos, avances y retos en nuestras areas.

8. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo
Anual (POA) de la institucion.

9. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

10. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempefio satisfactorio.

11. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Direccidon de Emisién y Renovacién de Pasaportes

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D SECCION DE PASAPORTES DEL EXTERIOR

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relacién de:

Dependencia: Direccion de Emisién y Renovacion
de Pasaportes

Coordinacion: Despacho

Direccién de Emisién y Renovacién
de Pasaportes

Direccién Juridica

Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion

Departamento de Supervisién y Control
de Operaciones

Departamento Relaciones Consulares
Departamento Antifraude
Departamento Financiero
Division Produccidn
Ministerio de Relaciones Exteriores
d. Organigrama:
Direccion de Emision y

Renovacion de Pasaportes

Seccion de Pasaportes
del Exterior

Objetivo General:

Tramitar las solicitudes de expedicién de pasaportes realizadas por los ciudada-
nos residentes en el exterior del pais, a través de las Embajadas y/o Consulados
Dominicanos en el extranjero que no imprimen pasaportes.

Funciones Principales:

1. Verificar que todas las solicitudes remitidas a esta seccién de Pasaportes del
Exterior, cumplan con todos los requisitos legales vigentes para la expedicién
de Pasaportes, inclusive el pago correspondiente por cada solicitud.
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Confirmar con el departamento Financiero los pagos bancarios realizados por
los consulados que presentan balance restante para cubrir la emisién de otros
expedientes y proceder a su emisién.

Remitir las solicitudes de expedicion de Pasaportes al departamento de
Antifraude en caso de suponer suplantacién o huellas operadas a los fines de
verificacién e investigacion de las mismas.

Solicitar a los consulados a través del Ministerio de Relaciones Exteriores,
el completivo de los expedientes que les falta documentos que son requisitos
para la emisién del pasaporte y son remitidos incompletos a esta seccién de
Pasaportes del Exterior.

Llevar control de los expedientes capturados por esta seccién de Pasaportes
del Exterior, mediante el Sistema de Gestién e Impresién de Pasaportes, de
los expedientes que han cumplido con los requisitos legales vigentes para
la solicitud de expedicién de Pasaportes, que no presenten ningun tipo de
irregularidad luego de ser investigados, depurados y verificados por el de-
partamento de Antifraude de la Direccidén General de Pasaportes.

Velar que la cantidad de Libretas de Pasaportes impresas remitidas a esta sec-
cién por la divisiéon de Produccién de Pasaportes corresponda con la cantidad
indicada en el reporte generado por el sistema.

Recibir de la division de Produccién de Pasaportes de la institucién, las Libretas
de Pasaportes producidas debidamente identificadas y referenciadas, a los fines
de ser remitidas a los consulados a través del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Proceder con la expedicién formal de las Libretas de Pasaportes, completan-
do con la referencia especifica con una numeracién, la cual determina si se tra-
ta de una emisién por primera vez, o si es renovacion por pérdida o deterioro.

Remitir a los consulados a través del Ministerio de Relaciones Exteriores las Li-
bretas de Pasaportes debidamente expedidas y/o la negacién de expediciéon
de pasaportes por posible fraude (huella operada, suplantacion, etc.).

10. Registrary llevar control de los oficios recibidos del Ministerio de Relaciones

Exteriores para procesar los expedientes por esta seccion de Pasaportes del
Exterior que cumplan con los requisitos establecidos al igual que los que
presenten alguna situacién que impida su emisidn.

11. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo

Anual (POA) de la institucién.

12. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

13. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un

desempenio satisfactorio.
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14. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Pasaportes del Exterior

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D SECCION DE PASAPORTES URGENTES (VIP) Y ONLINE

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relacién de:
Dependencia: Direccién Emisién y Renovacién de Pasaportes
Coordinacion:
Despacho

Direccién de Emisién y Renovacion
de Pasaportes

Direccién Juridica

Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién

Departamento de Supervisién y Control
de Operaciones

Seccién de Atencién al Ciudadano
d. Organigrama:
Direccién de Emision y

Renovacién de Pasaportes

Seccion de Pasaportes
Urgentes (VIP) y Online

Objetivo General:

Recibir, verificar y capturar en el sistema la documentacién requerida a los ciuda-
danos, que solicitan el servicio de emisidn y/o renovacién de pasaportes con ca-
racter de urgencia, o que por su condicion especial (adultos mayores, enfermos,
Embarazadas, autoridades gubernamentales y discapacitados) que precisen de
un trémite rapido (Pasaportes VIP), con la finalidad de ser remitida al Departamen-
to de Antifraude para su depuracién y posterior tramitacion.

Funciones Principales:

1. Velar porque los documentos recibidos como cédula, acta de nacimiento,
certificacién o cualquier otro documento necesario, estén completos y sean
los requeridos de acuerdo al tipo de servicio solicitado.

2. Elaborar un reporte mensual de las personas atendidas como son casos es-
peciales: Embarazadas Adultos Mayores y discapacitados.
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3. Brindar orientaciones generales a los ciudadanos, sobre los procedimientos
que llevamos a cabo en el area.

4. Depurar el proceso de solicitud del pasaporte realizado media la platafor-
ma Web.

5. Depurar los documentos aportados por el ciudadano en los diferentes
Portales de Consultas de la JCE y portales de consultas de esta DGP.

6. Verificar que las solicitudes cumplan con los requisitos establecidos para la
emisién online del pasaporte procediendo a notificar al ciudadano para agen-
dar su cita.

7. Crear expediente en el sistema de gestion, impresidn y entrega del pasaporte
solicitado mediante nuestra plataforma Web.

8. Cumplir con lasresponsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

9. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

10. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

11. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccién de Pasaportes Urgentes (VIP) y Online

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 116




) DIVISION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relacién de:

Dependencia: Direccion de Emisién y Renovacion
de Pasaportes

Coordinacion: Direccion de Emisién y Renovacion
de Pasaportes

Divisidn de Revisidon Analisis de Documentos
Direccién Juridica

Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién

d. Organigrama:
Direccién de Emision y

Renovacion de Pasaportes

Division de Recepcién
de Documentos

Objetivo General:

Recibiry validar los documentos exigidos a los ciudadanos, con el fin de introdu-
cir la informacidn requerida al sistema, de acuerdo al servicio solicitado, para su
posterior autorizacion y procesamiento.

Funciones Principales:

1. Capturar la informacién requerida de los ciudadanos, tales como documen-
tos exigidos, huellas dactilares y firma, para la expedicién o renovacién de
pasaportes.

2. Revisary firmar los expedientes fisicos y luego remitirlos al Departamento de
Antifraude a los fines de que los mismos sean investigados por ellos.

3. Velar porque los documentos recibidos estén completos y que estos sean los
adecuados de acuerdo al tipo de servicio ofrecido.

4. Elaborar un reporte diario de los recibos de pago emitidos por el Banco de
Reservas y enviarlos al Departamento Financiero para validar en el registro
de ingresos.
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5. Elaborar un reporte semanal de reposiciones de libretas dafiadas, por error
humanoy enviarla al Departamento de Supervisién y Control de Operaciones
para fines de estadisticas.

6. Verificar y autorizar via sistema los expedientes depositados por los ciudada-
nos en la oficinas provinciales, para la expedicidn de pasaportes.

7. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

8. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

9. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un des-
empefo satisfactorio.

10. Realizar cualquier funcidn afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Recepciéon de Documentos.

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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b DIVISION DE PRODUCCION DE PASAPORTES

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relacién de:

Dependencia: Direccion de Emisién y Renovacion
de Pasaportes

Coordinacion: Direccion de Emisién y Renovacion
de Pasaportes

Direccién Juridica

Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién

Departamento de Supervisién y Control
de Operaciones

Departamento Antifraude
Division de Entrega
Divisiéon Control de Especies Timbradas
d. Organigrama:
Direccién de Emisi6n y

Renovacién de Pasaportes

Divisién de Producciéon
de Pasaportes

Objetivo General:

Imprimir las libretas de pasaportes, mediante la recepcion de todos los expedien-
tes previamente procesados y autorizados.

Funciones Principales:

1. Recibir los expedientes fisicos y /o documentos de los ciudadanos, enviados
por la Divisién de Recepcién de Documentos, Departamento de Antifraude
y la Divisién Revisiéon y Andlisis de Documentos, para anexar a los pasaportes
para su entrega.

2. Llevar el registro de control para la impresion, clasificando los expedientes
en VIP y Normal, mediante la requisicion para impresion, que es el formulario
donde vienen identificados numéricamente.
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3. Supervisar que las libretas de pasaportes sean debidamente laminadas y se-
lladas por el personal autorizado.

4. Remitir diariamente informes de las libretas dafiadas por impresion y lamina-
do a la divisién de Control Especies Timbradas.

5. Cumplir con los requisitos establecidos en el control de calidad de las libretas
procesadas.

6. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

7. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

8. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un des-
empefo satisfactorio.

9. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Produccién de Pasaportes.

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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D DIVISION DE ENTREGA DE PASAPORTES

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relacién de:

Dependencia: Direccion de Emisién y Renovacion
de Pasaportes

Coordinacion: Direccion de Emisién y Renovacion
de Pasaportes

Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion

Direccién Juridica

Departamento de Supervisién y Control
de Operaciones

Division de Produccidn de Pasaportes
Divisién de Recepcion de Documentos
Divisién de Control de Especies Timbradas
d. Organigrama:
Direccién de Emision y

Renovacién de Pasaportes

Division de Entrega
de Pasaportes
Objetivo General:

Entregar a los ciudadanos que soliciten pasaportes, un documento de viaje que
cumpla con los estandares de calidad establecidos por la Direccién General de
Pasaportes.

Funciones Principales:

1. Recibir de la Division de Produccién los pasaportes de emisién normal y VIP
ya listos, para ser entregados a los ciudadanos.

2. Verificar el recibo de constancia de entrega de los pasaportes a cada ciuda-
dano que viene a retirar.

3. Realizar la busqueda de los pasaportes en nuestra bdéveda, para ser entrega-
dos a los ciudadanos en el menor tiempo posible.
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4. Dar informacion a los ciudadanos sobre el estatus de la solicitud de pasa-
portes y determinar a qué nivel se encuentra en el sistema, para los fines de
entrega.

5. Elsupervisor recibe el acuse de recibo, para retirar el pasaporte y dependien-
do de la cantidad de ciudadanos, se dividen entre los empleados de entrega
de Forma equitativa, dando siempre prioridad a los casos especiales.

6. Hacer reportes diarios, con la cantidad de libretas procesadas por el auxi-
liar de entrega.

7. Elaborar un reporte con error humano, en caso que existiera, para enviarlo
a la Direccién de Supervision y Control de Operaciones.

8. Entregar diariamente las libretas rezagadas (vencidas en tiempo de entrega)
mediante un reporte a la division de Control de Especies Timbradas con la
auditoria del departamento de Supervisién y Control de Operaciones.

9. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucidn.

10. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

11. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

12. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Entrega de Pasaportes.

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) DIVISION DE REVISION Y ANALISIS DE DOCUMENTOS
a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: Divisién de Revision y Anélisis de Documentos
Relacion de:

Dependencia: Direccion Juridica

Coordinacion: Direccion de Emisién y Renovacion

de Pasaportes
Direccion Juridica

Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién

Departamento Antifraude
Division de Recepciéon de Documentos
Organigrama:
Direccién de Emision y

Renovacion de Pasaportes

Division de Revision y
Analisis de Documentos

Objetivo General:

Verificar la legitimidad y legalidad de los documentos que sustentan las solicitu-
des, para la expedicion de pasaportes.

Funciones Principales:

1.

2.

Validar la legitimidad de los documentos depositados por los ciudadanos
para la expedicidn o renovacién de pasaportes.

Llevar registro y control de los expedientes verificados: Nombre y Apellido
del ciudadano y tipo de expediente.

Autorizar la expedicidn de todos los pasaportes de los ciudadanos extranje-
ros nacidos en Republica Dominicana.

Verificar y validar los documentos de los ciudadanos naturalizados.

Solicitar informaciones o datos al &rea de Archivo de Expedientes para la ela-
boracién de certificaciones de pasaportes para el ciudadano que solicite.

Mantener la numeracién asignada a las certificaciones de pasaportes, debido
a que estas deben mantener un orden numérico.
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7. Dar orientacion a los ciudadanos acerca de errores existentes en los docu-
mentos, a fin de que sean corregidos.

8. Remitir los expedientes o documentos de los ciudadanos al departamento de
Antifraude, cuando se detecte alguna irregularidad en los mismos.

9. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

10. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

11. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

12. Realizar cualquier funcidén afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién Revision y Andlisis de Documentos.

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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) SECCION DE ATENCION AL CIUDADANO

a.
b.

c.

d.

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: El personal que la integra
Relacion de:
Dependencia: Direccion de Emisién y Renovacion
Coordinacion: Despacho;
Direccién de Emisién y Renovacién
de Pasaportes;
Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién.
Division de Recepcién de Documentos;
Seccién Pasaportes Urgentes (VIP) y Online
Organigrama:

Direccién de Emision y
Renovacion de Pasaportes

Seccién de Atencion
al Ciudadano

Objetivo:

Brindar la asistencia necesaria y requerida por los ciudadanos para que puedan
completar el proceso de gestion de pasaportes con mayor agilidad.

Funciones Principales:

1.

2.

Facilitar las informaciones requeridas por los ciudadanos dentro y fuera de la
sala de espera de esta Direccion General de Pasaportes.

Asistir al ciudadano de manera presencial en su proceso de solicitud de los
servicios ofrecidos en la Direccion General de Pasaportes.

Otorgar captura directa a los ciudadanos que ameriten ser atendidos a la ma-
yor brevedad posible sin un orden de turnos ya sea que tengan una situacién
particular.

Atenciodn a las quejas y sugerencias externadas por los ciudadanos que asis-
ten a la Direccion General de Pasaportes.
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5. Otorgas de turno especial a los ciudadanos que ameriten ser atendidos por
presentar alguna discapacidad, condicién especial (embarazo, enfermedad),
ninos menores de 6 afos, adultos mayores de 65 anos.

6. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

7. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

8. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un des-
empefo satisfactorio.

9. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccién de Atencién al Ciudadano

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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4.5. UNIDADES DESCENTRALIZADO Y/O DESCONCENTRADO

D OFICINAS PROVINCIALES DE PASAPORTES (OPP)

a. Naturaleza de la Unidad: Desconcentradas

b. Estructura Organica: El personal que la integra

c. Relacién de:
Dependencia: Despacho Director (a) General
Coordinacién: Despacho

Direccién de Emisidn y Renovacién
de Pasaportes

Direccién de Recursos Humanos
Direccién Juridica

Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién

Departamento de Supervisién y Control
de Operaciones

Departamento de Antifraude

Divisidn de Revisidon Analisis de Documentos

Despacho del
Director (a) General

Oficinas Provinciales
de Pasaportes

d. Organigrama:

Objetivo General:

Gestionar y tramitar la expedicion y renovacion de pasaportes, a los ciudadanos
que residen en la region donde esté ubicada la oficina en cuestion.

Funciones Principales:

1. Garantizar que se cumplan los procedimientos en la emision y renovacion de
Pasaportes cumpliendo con las normas, politicas y procedimientos estableci-
dos.

2. Elaborar informe al Departamento de Supervisién y Control de Operaciones
sobre las actividades del dia.
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3. Hacer informe diario al Departamento Financiero de los impuestos pagados
por los ciudadanos.

4. Depositar diariamente a la cuenta de la Direccion General de Pasaportes, las
recaudaciones obtenidas por concepto de fotos y/o servicios.

5. Recibir libretas en blanco, para la emision y produccién de Pasaportes.

6. Reportar ala Direccién General los acontecimientos de envergadura, en caso
de que ocurran.

7. Garantizar que los documentos requeridos a los ciudadanos para la expedi-
cién de pasaportes, cumplan con los requisitos establecidos.

8. Llevar registro y control de la solicitud de pasaportes atendidos diariamente.

9. Cumplir con las responsabilidades asignadas relativas al Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion.

10. Elaborar informes de las actividades realizadas por el area.

11. Cumplir con los acuerdos de compromiso realizados a fines de lograr un
desempenio satisfactorio.

12. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Oficina Provincial de Pasaportes

Los demas cargos que completan esta unidad, seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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