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INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Cargos contiene las especificaciones de los
cargos de la Direccion General del Catastro Nacional, desde la perspectiva actual de
la estructura organica, asi como su mision, objetivos, estrategias y otros lineamientos
contenidos en la Ley 41-08, de Funcion Publica y establecidos por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

Esta importante herramienta constituye un recurso técnico basico para el desarrollo
del sistema general de Gestion de los Recursos Humanos, a través de los procesos de
reclutamiento, seleccidon, induccion, capacitacion, evaluacién del desemperio,
desarrollo del personal, asi como para el posterior establecimiento de un sistema
uniforme y objetivo de remuneracion. Es un elemento esencial para la aplicacion de
la Carrera Administrativa y el Estatuto de la Carrera Administrativa Especial de

Finanzas Publicas de la Direccion General del Catastro Nacional.

Las especificaciones de clases de cargos resultantes fueron descritas con un alto
grado de flexibilidad en su contenido, de forma tal que las mismas puedan
adaptarse facilmente a los cambios que demanda la dindmica organizacional y otros

factores institucionales.

La descripcion de cargos toma en cuenta elementos tales como la mision o
naturaleza del cargo, los productos o resultados esperados, las responsabilidades
principales, condiciones de trabajo, relaciones con las que interviene, requisitos y/o
especificaciones, competencias conductuales y técnicas, recursos que maneja, entre

otras informaciones.

Este Manual de Descripcion de Cargos sera util en la medida en que se mantenga
actualizado y los responsables de su manejo, le otorguen la debida importancia y
seguimiento en cuanto a que es un aspecto bdsico para sustentar las decisiones en el

ambito de los recursos humanos.
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I. ASPECTOS GENERALES

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Descripcion de Cargos, tiene los siguientes objetivos:

e Facilitar el conocimiento de las labores, responsabilidades y demads caracteristicas
de los cargos, por parte de las personas que los ocupen, asi como de sus
superiores.

e Servir de apoyo a un mejor ejercicio de las funciones de direccién, supervision,
coordinacion y disciplina del personal de la institucion.

e Propiciar el desarrollo gradual de un sistema uniforme y equitativo de
remuneracion del personal de la institucion.

o Establecer bases racionales para el proceso de reclutamiento, seleccion y
vinculacion del personal en base a méritos de idoneidad personal.

e Contribuir al desarrollo de un eficiente sistema de evaluacidn, retencion,
promocion y cambio de los servidores sujetos al régimen de la Carrera
Administrativa.

e Facilitar el proceso de evaluacién periddica del desempenio y rendimiento del
personal, como condicionante de estabilidad en el cargo.

e Constituir un elemento basico para la deteccién y programacion de necesidades

de capacitacidn, entre otros aspectos.
1.2 BASE LEGAL
El marco legal para la elaboracion del Manual de Descripcion de Cargos de la

Direccion General del Catastro Nacional, estd dado por los siguientes documentos y
normativas:
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e Ley 150-14 del ocho (08) de abril del dos mil catorce (2014) que Deroga la Ley
317, del catorce (14) de junio del afio mil novecientos sesenta y ocho (1968) que
aprueba la Ley de Catastro Nacional.

e Ley No. 498-06, del veintiocho (28) de diciembre del dos mil seis (2006) que
aprueba Ley de Planificacion e Inversion Publica y el Reglamento 493-07.

e Ley No. 41-08, del dieciséis (16) de enero del dos mil ocho (2008) que crea la
Funcion Publica y que crea la Secretaria de Estado de Administracion Publica,
hoy Ministerio de Administraciéon Publica (MAP), y sus reglamentos de
aplicacién .

e Ley No. 200-04, del veintiocho de julio del dos mil cuatro (2004), que crea la Ley
General de Libre Acceso a la Informacién Publica.

e Resolucion No. 131-09, del treinta (30) de Junio del afio dos mil nueve (2009) que
aprueba la Estructura Organizativa de la Direccion General del Catastro
Nacional

e Resolucion No. 341-09, del dos (02) de octubre del afio dos mil nueve (2009) que
aprueba el Manual de descripcion de puestos de la Direccion General del
Catastro Nacional.

e Plan Estratégico Institucional del Ministerio de Hacienda (2011-2015).

1.3 ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual de Descripcion de Cargos la Direccion General del Catastro Nacional, esta
estructurado por los siguientes Grupos Ocupacionales, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).

I. Servicios Generales

II. Apoyo Administrativo
III. Técnicos

IV. Profesionales

V. Direccién y Supervisiéon
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II. CONTENIDO DE LAS DESCRIPCIONES DE CARGOS

El formato utilizado para la descripcion de cargos comprende una serie de renglones
que contribuyen de forma efectiva a apoyar los procesos relacionados a la gestion de
recursos humanos de la institucion:

2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Cada especificacion de clase de cargo estd compuesta por varias partes, cuyos
significados y contenidos se indican a continuacion:

2.1.1 Titulo del Cargo

Indica de forma breve y clara el nombre del cargo a describir. La nomenclatura de
los cargos descritos debe ser definida tomando en cuenta los criterios de equidad de
género.

2.1.2 Cédigo

Corresponde al codigo de clasificacion determinado por la institucion.

2.1.3 Unidad Organizativa

Area o0 unidad organizativa a la que pertenece el cargo.

2.1.4 Superior Inmediato

Nombre de nomenclatura del cargo ante el cual se reporta jerdrquicamente.

2.1.5 Cargo (s) que Supervisa

Cargo o los cargos que se encuentran bajo su supervision.

2.2 DESCRIPCION DEL CARGO

2.2.1 Mision del Cargo

Establece mediante un enunciado general, el tipo de trabajo que constituye la esencia
del cargo o puesto a ser descrito; resumiendo las principales responsabilidades del
cargo.

2.2.2 Productos o Resultados Esperados del Cargo

Resultados, incidencia o aspectos a ser generados a partir de las tareas o
responsabilidades del cargo.

10
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2.2.3 Responsabilidades Principales

Comprende la descripcién de las funciones principales que debe realizar el cargo
descrito, tomando en consideracion la naturaleza del mismo, asi como las relaciones
tanto internas y externas, entre otros aspectos de contribucién y cumplimiento a los
planes y objetivos institucionales.

2.2.4 Condiciones de trabajo

Conjunto de variables que definen el entorno donde se desarrolla el trabajo y sus
alrededores, lo que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos.
Exigiendo al ocupante del cargo una fuerte adaptacion para mantener su
productividad y rendimiento en el desempefio de sus funciones.

2.2.5 Relaciones Internas

Contactos internos e interrelaciones necesarias dentro de la institucion o areas
adscritas, que deben mantener las personas que desempenan el cargo para hacer el
trabajo con efectividad, demostrando el impacto que generan en el trabajo propio y
de otros.

2.2.6 Relaciones Externas

Contactos externos e interrelaciones necesarios fuera del entorno institucional, que
deben mantener las personas que desempenan el cargo para hacer el trabajo de
forma efectiva, demostrando el impacto generado tanto en el trabajo propio como de
otros. Comprende la relacién con Instituciones, entidades y personalidades de los
sectores publico, privado y sociedad civil.

Corresponde tanto a las relaciones internas como externas, con las cuales se
mantiene comunicaciéon constante y que forman parte de la ejecucion de las labores
propias, reflejar la variedad, importancia y el tipo de intercambio que conllevan con
el cargo, especificando la clase de informacion o procesos que comparten dentro del
marco de trabajo desarrollado.

2.3 REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

2.3.1 Formacion Académica

Establece el tipo de formacion académica y grado académico minimo requeridos
para desempenar de forma efectiva el trabajo que se realiza en el puesto. Comprende

11
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requerimientos de titularidad o idoneidad y programas formales e informales de
perfeccionamiento profesional.

2.3.2 Competencias Requeridas

Una competencia puede ser definida como la combinacién dptima de talentos,
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que contribuyen al éxito y alto
desempernio de una persona en las actividades y trabajos que realiza.

Para fines del Manual de Descripcion de Cargos, se definen dos bloques especificos
de competencias: conductuales y técnicas.

El contenido de estos bloques, puede variar en funcion del grupo ocupacional del
cargo descrito y/o la naturaleza del mismo en algunos casos. Las competencias
conductuales hacen énfasis en aspectos propios del grupo ocupacional al que
pertenece el cargo; mientras que las competencias técnicas o conocimientos, reflejan
el conjunto de saberes necesarios para un desempefio dptimo en el puesto de trabajo.

Las competencias técnicas no necesariamente son definidas de manera estandar por
grupo ocupacional o area, sino que tienden a variar en funcion del puesto (por
ejemplo: Informatica, Contabilidad, Leyes laborales, normativas especificas, idiomas,
entre otros).

2.3.3 Experiencia / Tiempo Requerido

Exposicion efectiva que se requiere hayan tenido las personas para poder alcanzar
un grado suficiente de comprension de las tareas y procesos que deben ejecutar en
un cargo.

La experiencia se mide en tiempo de exposicion real a las tareas o funciones
similares, tomando en cuenta los trabajos realizados en cargos desempefiados o el
ejercicio profesional relacionado con funciones propias del puesto, tanto dentro
como fuera de la Institucion.
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2.4 RECURSOS QUE MANEJA

Especifica los principales tipos de recursos puestos bajo la responsabilidad del
ocupante del cargo (humanos, materiales, financieros, tecnoldgicos, informacion y
otros, segun sea el caso). En casos especiales, puede especificarse la naturaleza y/o
magnitud de dichos recursos.

2.5 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

2.5.1 Grupo Ocupacional

Especifica el Grupo Ocupacional a que pertenece el cargo, de acuerdo a la
clasificacion de los cinco grupos ocupacionales referidos.

2.5.2 Periodo Probatorio

Periodo durante el cual una persona contratada para desempefiar un cargo, ya sea de
nuevo ingreso o por promocion u otro tipo de movimiento, es sometido a un proceso
de seguimiento y evaluacion para validar si posee las competencias necesarias para
desempenar con eficiencia las tareas y responsabilidades del puesto.

El periodo probatorio en ningun caso excedera de doce (12) meses, y la duracion del
mismo dependera de la complejidad de las responsabilidades y funciones del cargo.

2.5.3 Grado Estructura

Nivel que corresponde al cargo dentro de la estructura interna de la organizacion.
Este nivel dependera en gran medida del valor en puntos asignado al cargo dentro
del proceso de valoracion (puntuacion).

2.5.4 Puntuacion

Valor en puntos, establecido por un comité de valoracion, para cada una de las clases
de cargos especificadas, a fin de dar consistencia interna al sistema de remuneracion.
Este valor se determina mediante la utilizacion de una tabla de valoracion que
contiene una serie de factores definidos y ponderados, garantizando asi la
uniformidad en el procedimiento.
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2.6 REVISION / ACTUALIZACION

Establece las fechas y responsabilidades implicadas sobre la revision y/o
actualizacion periddica del manual de cargos.

La instancia responsable de la revision y actualizacion del presente Manual de
Descripcion de Cargos, es el Departamento de Recursos Humanos de la Direccion
General del Catastro Nacional, a través del Departamento de Clasificacion,
Valoracién y Remuneracion, en coordinacién con el Ministerio de Administracion
Pablica (MAP).

III. DISTRIBUCION DEL MANUAL

Recibirdan un ejemplar del presente Manual: El Ministro de Hacienda, el
Viceministro de Presupuesto, Patrimonio y Contabilidad, el Director de
Administracion de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda sede central, el
Director General del Catastro Nacional y, asi como también el Ministerio de
Administracion Publica (MAP) en su papel de ente regulador de la Funcion Publica.
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GRUPO OCUPACIONAL I: SERVICIOS GENERALES

Ayudante de Mantenimiento
Camarero

Chofer

Conserje

Lavador de Vehiculos
Mensajero Externo
Mensajero Interno

Vigilante
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
Codigo:

Unidad Organizativa: Division de Servicios Generales

Superior Inmediato: Encargado del drea

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Proporcionar los servicios de reparacion, conservacion y mantenimiento de las
instalaciones, equipo y mobiliario de la institucion, asi como realizar actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo, dentro de los lineamientos y normas establecidos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

o Areas fisicas e instalaciones organizadas y libres de averias o fallos.

e Reparaciones de mobiliario efectuadas en tiempos y requerimientos indicados.
e Labores de mantenimiento preventivo y correctivo ejecutadas.

* Manejo de equipos, materiales y herramientas de trabajo usadas y reguardadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Realizar labores diversas de electricidad, plomeria, carpinteria, albafileria y pintura
que se requieran para el buen funcionamiento de la institucion.

e Participar en la reparacion de pisos, paredes, techos y otras labores de albafileria.

¢ Realizar labores de mantenimiento a edificios, cisternas, mobiliarios y equipos.

e Colaborar en la instalacion, reparacion y reposicion de tuberias, desagiies, llaves,
lavamanos y otros equipos sanitarios.

e Colaborar en los trabajos de reparacion y mantenimiento de puertas, ventanas,
mobiliarios de oficina, entre otros.

e Realizar labores de pintura y mantenimiento en las instalaciones fisicas y mobiliario de
la institucion.

e Cumplir con las normas de seguridad e higiene establecidas para el adecuado
funcionamiento de las instalaciones de la entidad.

e Velar por el buen estado y mantenimiento de las herramientas de trabajo asignadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo rutinario y repetitivo, se realiza en condiciones que implican alto desplazamiento
entre las distintas dreas de la institucidn, sujeto a riesgos por el contacto con equipos
eléctricos, quimicos y otro tipo de materiales de construccion.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la institucion.

Servicio de mantenimiento y reparaciones.

RELACIONES EXTERNAS

No relevante

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Bésica

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Electricidad, Albanileria, Plomeria y/o Pintura.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la Institucion y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Habilidad para entender y seguir e Manejo de herramientas y quimicos
instrucciones ¢ Conocimiento basico aplicacion de

e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Integridad

e Colaboracion

pinturas

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO
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Labores de naturaleza similar. Un (1) afio
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
[ H [ [ [ [
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

I- Servicios Generales Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: CAMARERO

Codigo:

Unidad Organizativa: Division Servicios Generales
Superior Inmediato: Encargado del area.
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de atencion y brindis a visitantes y funcionarios de la institucién, en
eventos o actividades diversas.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Atenciones, servicios y brindis a funcionarios y visitantes realizadas.
e Servicios y brindis ofrecidos.

e Mesas y areas organizadas; bebidas y utensilios inventariados.

e Utensilios y drea de trabajo en perfecto orden e higiene.

e Normas de cortesia y de servicio ofrecidas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Ofrecer servicios y atenciones relacionadas brindis a funcionarios y visitantes de la
institucion.

e Ofrecer café, té y agua a los visitantes.

e Revisar que toda la cuberteria y cristaleria estén debidamente brilladas y en perfectas
condiciones.

e Limpiar, al terminar la jornada, las maquinas de café y otros equipos del servicio.

e Mantener ordenadas las dreas comunes, mesas y utensilios.

e Llevar control del inventario de las bebidas y utensilios recibidos.

e Informar a su superior de la necesidad de reponer bebidas, alimentos y utensilios para
el buen desempetio de sus funciones.

e Recoger los utensilios de los salones luego de los eventos.

e Velar por la higiene y limpieza de vasos, tazas y otros utensilios utilizados.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo, en condiciones que implican cierto nivel de

atencion, servicio y responsabilidad por el manejo de utensilios. Se realiza en un ambiente

agradable, aunque en presencia de ciertos factores de riesgo.

RELACIONES INTERNAS

Funci i ldel

_ un.c1orTa,1rlos y personatdea Actividades y/o eventos realizados por la institucion.
Institucion

RELACIONES EXTERNAS

Visitantes Actividades y/o eventos realizados por la institucion.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Bésica.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Etiqueta y protocolo.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento practico de etiqueta y protocolo.
Camareria y A&B (Alimentos y Bebidas).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Orientacién al cliente e Conocimiento en montaje de mesa
e Habilidad para entender y seguir e Conocimiento basico de enologia
instrucciones e Reglas y normas para servicios de

¢ Responsabilidad
e Integridad
e Colaboracion

camarero
e Conocimiento en manipulacion de
alimentos y bebidas

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Un (1) ano

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS |TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
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I- Servicios Generales Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: CHOFER

Codigo:

Unidad Organizativa: Seccion Transportacion
Superior Inmediato: Encargado del area.
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Conducir vehiculos livianos para realizar todas las diligencias oficiales que le sean

asignadas, asi como transportar a funcionarios y personal de la Institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Conduccion prudente, responsable y segura de los vehiculos de motor, en todas las

diligencias asignadas.

e Conduccion con respeto a las reglas y leyes de transito.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Conducir vehiculos livianos para transportar personas en las rutas asignadas.

Hacer diligencias variadas segun se le ordene.

Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y velar por el buen funcionamiento del
mismo.

Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados en el vehiculo utilizado
en el servicio.

Reparar desperfectos menores en el vehiculo utilizado en situaciones imprevistas.

Velar por el suministro oportuno del combustible del vehiculo asignado para dar
servicios.

Velar por la oportuna renovacion del seguro y placa del vehiculo asignado.

Recibir, transmitir y anotar mensajes recibidos a través del movil de la flota asignada.
Velar por la limpieza del vehiculo.

Colocar la llave del vehiculo asignado en el lugar establecido antes de retirarse de las
labores.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza fuera de la institucion, sujeto a riesgos altos por el constante
traslado a diferentes lugares de la geografia nacional.

RELACIONES INTERNAS

Todo el personal de la Institucion.

Servicio de transporte de traslado a diferentes

lugares.

RELACIONES EXTERNAS

No Relevantes

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Basica.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

metropolitana.

Poseer licencia de conducir, vigente categoria 02.
Conocimiento de los riesgos envueltos en su trabajo
y de las medidas de seguridad requeridas.
Conocimiento de las diferentes rutas del area

Conocimiento Ley de Transito Terrestre.
Conocimiento de la institucién y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

» Relaciones interpersonales
o Integridad

» Habilidad para entender y seguir preventivo

instrucciones
» Responsabilidad
o Administracion del tiempo

e Manejo defensivo
e Conocimiento sobre mantenimiento

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en manejo de vehiculos de motor.

Un (1) ano

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)
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Vehiculos
D - ‘ D ‘ D ‘ D - de Motor
V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
PUNTUACION

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA

I - Servicios Generales Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: CONSERJE

Codigo:

Unidad Organizativa: Division Servicios Generales
Superior Inmediato: Encargado del area.
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores rutinarias de organizacion y limpieza de oficinas, mobiliarios y equipos
en las areas asignadas de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Areas limpias y organizadas.
e Café, brindis y atenciones, realizadas con esmero y cortesia.
e Usuarios satisfechos.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Solicitar y administrar los materiales requeridos para realizar la limpieza.

e Barrer y trapear las areas asignadas.

e Lavar paredes, puertas, ventanas, banos y otros.

e Trasladar mobiliarios, equipos y materiales de oficina segtin instrucciones.

e Limpiar alfombras y mobiliarios de oficina.

e Preparar café, té u otros refrigerios, servirlos y lavar los utensilios de cocina.

e Recoger y botar basura.

e Colaborar en las labores de abrir y cerrar las Oficinas.

e Colaborar en la distribucidon del material gastable en los bafios.

e Informar al superior inmediato sobre desperfectos o anomalias detectadas en los bafios
u otras areas asignadas para limpieza.

e Distribuir botellones de agua.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo que exige poca iniciativa, en condiciones que
implican cierto desplazamiento entre las distintas areas de la institucion, y en presencia de
uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Division Servicios Generales. Colaboracién y apoyo en las labores.

Personal de diferentes areas de la .. .. . L ..
c Servicio de limpieza, café, té o refrigerios.
Institucidn.

RELACIONES EXTERNAS

Visitantes Servicio de café, té o refrigerios.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educacion Bésica.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimiento de la Institucion y el entorno.
Conocimientos / Otros Requisitos| Conocimiento en manipulacion de alimentos y

bebidas.
COMPETENCIAS REQUERIDAS
CONDUCTUALES TECNICAS
e Habilidad para entender y seguir e Manejo de utensilios de cocina
instrucciones e Uso de materiales y equipos de limpieza
e Integridad e Conocimiento en manipulacion de
¢ Administraciéon del tiempo alimentos y bebidas

e Trabajo en equipo
e QOrientacidn al cliente
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia no indispensable.

N/A

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

I- Servicios Generales

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: LAVADOR DE VEHICULOS
Codigo:

Unidad Organizativa: Seccion Transportacion
Superior Inmediato: Encarga do del 4rea.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores relacionadas con el lavado de vehiculos asignados a la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Vehiculos limpios y organizados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Lavar los vehiculos asignados a la institucion y/o a los funcionarios.

e Limpiar el interior de los vehiculos para eliminar polvo.

e Velar por el cuidado y seguridad de los vehiculos durante el lavado evitando
ralladuras o cualquier otro dafio material.

e Solicitar al superior inmediato los materiales a utilizar para el lavado de los vehiculos.

e Mantener limpia el drea de trabajo.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo, en condiciones aceptables, pero en presencia de
uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Asignacion y entrega de trabajos, suministro de

Seccién Transportacion . .
materiales y equipos.
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RELACIONES EXTERNAS

No relevante

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educacion Basica.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Habilidad para entender y seguir e Manejo de herramientas y quimicos
instrucciones

e Integridad
e Responsabilidad

e Administracion del tiempo

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia no indispensable. N/A

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

MATERIALES

FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[

[l [ [l [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

I- Servicios Generales

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: MENSAJERO EXTERNO

Codigo:

Unidad Organizativa: Diversas dreas organizativas de la Institucion.
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de distribucion y busqueda de correspondencia, materialesy
documentos diversos fuera de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Correspondencias y documentos remitidos, tramitados y/o entregados.
Registro de documentos organizados y entregados.

e Acuses de recepcion de correspondencias completadas y registradas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Recibir y organizar la correspondencia asignada para fines de distribucion.

Llevar y traer correspondencia, documentos diversos y valores desde y hacia fuera de
la institucion, segtin los procedimientos establecidos.

Elaborar diariamente la ruta de trabajo a seguir para la entrega de correspondencias.
Gestionar las firmas o acuses de recibo de los expedientes, documentos o
correspondencia que sean tramitados como parte de sus labores.

Realizar depdsitos bancarios segtin instrucciones.

Efectuar tramites relativos con sus labores segtin se le ordene.

Velar por el mantenimiento y buen uso del vehiculo de transporte asignado.

Velar por el suministro oportuno de combustible.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Colaborar en labores sencillas de oficina.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo, en condiciones que implican alto desplazamiento
fuera de la institucion, y en presencia de uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la institucion

Tramite de correspondencia.

RELACIONES EXTERNAS

Instituciones publicas asignadas.

Tramite de correspondencia.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Basica.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Licencia vigente para conducir vehiculos de motor
(categoria 01 o segin requerimiento).

Conocimiento de diferentes rutas que comprenden el
area metropolitana.

Conocimiento Ley de Transito Terrestre.

Conocimiento de la institucién y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e QOrientacion al cliente
e Responsabilidad
e Integridad

e Habilidad para entender y seguir

instrucciones
e Sentido de urgencia
e Dinamismo y energia

e Manejo defensivo
e Conocimiento  sobre  mantenimiento
preventivo

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Un (1) ano
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

I- Servicios Generales

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: MENSAJERO INTERNO

Codigo:

Unidad Organizativa: Diversas areas organizativas de la Institucion.
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Distribuir, tramitar y localizar correspondencia, materiales y documentos diversos a lo
interno de la institucion y/o dreas circundantes.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Correspondencias y documentos remitidos, tramitados y/o entregados.
e Registro de documentos organizado y completado.
e Acuse de recepcion completada y registrada.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Recibir y organizar los documentos y materiales a ser distribuidos.

e Distribuir correspondencia, circulares, boletines y documentos diversos en las
diferentes areas internas de la institucion.

e Gestionar las firmas o acuses de recibo de los expedientes, documentos o
correspondencia que sean llevados a las diferentes unidades de la institucion.

e Colaborar en la realizacion de labores sencillas de oficina tales como: reproducir,
compaginar, organizar o clasificar documentos, entre otras.

e Efectuar tramites relacionados con sus labores segun se le ordene.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de baja complejidad, en condiciones que implican alto desplazamiento entre las
distintas areas de la institucion, en un ambiente exento de factores daninos o molestos.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la institucion. | Tramite de correspondencia.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educacion Basica.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimiento de los diferentes tipos de

Conocimientos / Otros Requisitos .
correspondencias y documentos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
¢ Orientacion al cliente e Manejo de fotocopiadora
e Integridad e Conocimiento de la Institucion y el entorno

e Habilidad para entender y seguir
instrucciones

e C(Colaboraciéon

e Dinamismo y energia

e Administracién del tiempo

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia no indispensable. N/A

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ L [ [ l [
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

I- Servicios Generales

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: VIGILANTE

Codigo:

Unidad Organizativa: Division Servicios Generales
Superior Inmediato: Encargado del area.
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores rutinarias de vigilancia y custodia de las propiedades de la institucion,
asi como control de entrada y salida de empleados y visitantes a la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Acceso controlado de visitantes a las instalaciones de la institucion.

o Areas fisicas debidamente vigiladas y resguardadas.

Revisién de paquetes que ingresen o salgan de la institucion.

¢ Situaciones andmalas debidamente notificadas al superior inmediato.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Controlar la entrada y salida de empleados y visitantes a la institucion.

e Velar porque las visitas respeten las normas y reglamentos establecidos.

e Verificar y/o custodiar, segtin las normas establecidas, la entrada, salida y traslado de
equipos, materiales y objetos valiosos de la Institucion.

e Controlar segun instrucciones, la entrada, estacionamiento y salida de vehiculos en
areas pertenecientes a la Institucion.

e Recorrer las instalaciones en areas asignadas, a fin de detectar cualquier irregularidad.

e Verificar condiciones de seguridad de las puertas, ventanas y demas vias de acceso de
la Institucion.

e Reportar al superior inmediato cualquier anomalia observada en el area bajo su
vigilancia.

e Dar informaciones sencillas de la ubicacion de las distintas dependencias o
funcionarios de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
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conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo sencillo, rutinario y repetitivo, en condiciones que implican alto desplazamiento
entre las distintas dreas de la institucion, con mediana responsabilidad por el manejo de
bienes e informaciones de importancia, y en presencia de uno o mas factores de riesgo o
perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Empl ldel
PP ea;d,os o personal de la Controles de entrada y salida de personal.
Institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Visitantes. Controles de entrada y salida de visitantes.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educacion Bésica.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

] .. Manejo de armas para la proteccién y seguridad.
Conocimientos / Otros Requisitos ) P P y 58

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Relaciones interpersonales e Conocimiento de la Institucion y el
e Responsabilidad entorno

e Integridad

e Habilidad para entender y seguir
instrucciones

e Dinamismo y energia
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EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Un (1) afio
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
Equipos y armas de
[] N [l ] [ o seguridad.
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
I- Servicios Generales Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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GRUPO OCUPACIONAL II: APOYO ADMINISTRATIVO

Auxiliar Administrativo I
Auxiliar Administrativo II
Auxiliar de Almacén y Suministro
Auxiliar de Cartografia

Auxiliar de Documentacion
Auxiliar de Eventos y Protocolo
Auxiliar de Informacion Ciudadana
Auxiliar de Tasacion

Cajero

10. Recepcionista

11. Secretaria

12. Supervisor de Mayordomia

W O N AW E
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
Codigo:

Unidad Organizativa: Diversas areas organizativas de la Institucion.
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal.

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores sencillas y rutinarias de apoyo administrativo en la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Formularios, documentos y/o correspondencias completados, canalizados, recibidos,
ordenados, clasificados y archivados correctamente.

e Datos e informaciones digitadas y procesadas conforme a los requerimientos del area.

e Archivo en orden y debidamente clasificado.

e Informaciones y soporte ofrecido de acuerdo a los procedimientos establecidos.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Recibir, ordenar, registrar, revisar, clasificar y despachar documentos que ingresen o
sean generados en su unidad de trabajo y llevar control de los mismos.

e Realizar labores de digitacion de documentos, tales como: cartas, graficos,
certificaciones, libramientos de cheques, asignaciones de fondos, oficios, formularios,
ordenes de compra, resoluciones, sentencias, actas, informes y otros, segun
requerimiento y de acuerdo a la naturaleza del area de trabajo.

e Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de oficina y
expedientes diversos.

e Colaborar con la reproduccién de documentos y la distribucion interna de los mismos.

e Mantener organizado y actualizado el archivo del area.

e Brindar orientaciones o informaciones sencillas conforme a pautas establecidas.

e Dar asistencia a funcionarios y/o personalidades que visiten la institucion.

e Elaborar reportes sencillos de los trabajos realizados en su unidad, a requerimiento del

superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana dificultad de desempefio, se realiza en buenas condiciones,
implicando cierta responsabilidad por el manejo de bienes de alguna importancia y/o
valor, en presencia de algunos factores de bajo riesgo.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucion. | Principales procesos de apoyo administrativo.

RELACIONES EXTERNAS

En determinadas situaciones puede ofrecer
orientacion a visitantes o personalidades,
dependiendo la naturaleza de las funciones del area.

Visitantes y personalidades.
Otros no relevantes.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educacion Media (Bachiller).

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos Curso Basico de Computadoras.

Conocimiento basico de practica y procedimientos
Conocimientos / Otros Requisitos| modernos de oficina.

Conocimiento de la institucion y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS

e Integridad
¢ Responsabilidad
e Orientacion al cliente

Manejo de Microsoft Office

Técnicas de archivo

Manejo de scanner
e (Colaboraciéon

e Trabajo en equipo
e Organizacion

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Seis (6) meses
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS
L] | ] | | ]
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II- Apoyo
Seis (6) meses
Administrativo ©)

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II
Codigo:

Unidad Organizativa: Diversas dreas organizativas de la Institucion.
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal.

II.

DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de apoyo administrativo de cierta complejidad en la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Correspondencia recibidas, ordenadas y archivas de manera correcta.

Digitacion de informaciones y procesamiento de datos e informaciones conforme a lo
solicitado.

Llamadas recibidas e informaciones entregadas conforme a lo indicado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar documentos que ingresen o sean
generados en su unidad de trabajo y llevar control de los mismos.

Realizar labores de digitacion de documentos, tales como: cartas, graficos,
certificaciones, libramientos de cheques, asignaciones de fondos, oficios, érdenes de
compra, resoluciones, sentencias, actas, informes y otros documentos segun
requerimiento.

Llevar registro y control del suministro de material gastable, combustibles y lubricantes.
Revisar ordenes de compras, facturas y otros documentos similares y registrar los
mismos.

Realizar calculos matematicos de alguna dificultad relativos a sus labores.

Llevar control de gastos y solicitudes de fondos para la ejecucion de diversas
actividades.

Hacer desembolsos de caja chica para compra de materiales y gastos menores.

Realizar cuadre de caja chica y solicitar su reposicion.

Solicitar y tramitar cotizaciones de materiales y equipos a establecimientos comerciales,
segluin requerimiento.

Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de oficina y
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expedientes diversos.

e Recibir y revisar materiales y/o equipos correspondientes a su unidad de trabajo y
mantener control de los mismos.

e Participar en la realizacion de inventarios fisicos de materiales y equipos existentes en
almacén y en la institucion.

e Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad.

e Dar asistencia a funcionarios y personalidades que visiten la institucion.

e FElaborar reportes sencillos de los trabajos realizados en su unidad, a requerimiento
del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana dificultad de desempefio, en buenas condiciones, implicando cierta
responsabilidad por el manejo de bienes de alguna importancia y/o valor, en presencia de
algunos factores de bajo riesgo.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucion. | Principales procesos de apoyo administrativo.

RELACIONES EXTERNAS

En determinadas situaciones ofrece orientacion a
Visitantes y personalidades. visitantes o personalidades, dependiendo la
naturaleza de las funciones del area.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educacion Media (Bachiller).

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos Curso Basico de Computadoras.

Conocimiento basico de practica y procedimientos
Conocimientos / Otros Requisitos| modernos de oficina.
Conocimiento de la institucion y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

44



\

ve ey

DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

REPUBLICA DOMINICANA

MINISTERIO DE HACIENDA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones interpersonales e Manejo de Microsoft Office

e Integridad

e Organizacion
e Colaboracion

e Responsabilidad

e Trabajo en equipo

e Técnicas de archivo
e Manejo de scanner
e Destrezas numéricas

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II- Apoyo
L . Seis (6) meses
Administrativo (©)

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO
Codigo:

Unidad Organizativa: Seccidon Almacén y Suministro

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores rutinarias de recepcion, registro y despacho de mercancias, equipos y
materiales diversos, asi como carga y descargas de los mismos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Solicitudes de materiales 0 comunicaciones internas, recibidas y entregadas.

e Reportes mensuales de salidas y actividades o entregas.

¢ Pedidos de material acorde a los requerimientos de los usuarios o dreas solicitantes.
e Entradas y salidas de mercancias debidamente registradas y actualizadas.

e Materiales y equipos organizados y clasificados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Recibir y revisar la entrada de mercancias y equipos diversos al almacén y verificar que
los mismos correspondan a las cantidades y especificaciones de las 6rdenes de compras
o conduces.

e Llevar control de entrada y salida de mercancias y materiales conforme a los registros y
procedimientos establecidos.

e Validar y despachar los pedidos de materiales solicitados por los diferentes
departamentos y dependencias de la institucion.

e Digitar y mantener actualizado el sistema de aprovisionamiento informéatico que
registra las entradas y salidas de materiales del almacén.

e Participar en la realizacion de inventarios fisicos.

e (lasificar y organizar las mercancias y equipos en los anaqueles o espacio destinado
para almacenamiento, segtin el sistema o procedimientos establecidos.

e Preparar los pedidos de mercancias para mantener existencia de las mismas.

e Archivar y controlar copias de pedidos de materiales, facturas y otros.

e Elaborar reportes periddicos de movimientos o entregas de mercancias.

e Ofrecer informaciones diversas sobre existencias y otras relativas al drea segun
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requerimiento y aprobacion del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de relativa complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
apreciable complejidad por el manejo de bienes de importancia y valor; y en presencia de

uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Seccion Compras

Todas las areas de la institucion.

Proceso de solicitudes de compras de materiales.
Orientacion a proveedores y otras informaciones.

RELACIONES EXTERNAS

Proveedores o suplidores

Proceso de entrada y verificacion de mercancias.
Ofrecer informaciones relativas al 4rea segun
requerimiento.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Media (Bachiller).

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Compras y contrataciones publicas.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la Institucion y el entorno.
Conocimiento sistema integrado de gestion financiera

(SIGEF).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

¢ Responsabilidad

e Integridad

e Orientacién al cliente
e Trabajo en equipo

¢ Organizacion

e Colaboraciéon

e Manejo Microsoft Office
e Técnicas de archivo
Comunicacién Oral y Escrita

e Conocimiento en manejo de inventarios

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO
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Labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II- Apovyo )
) .p y i Seis (6) meses
Administrativo

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE CARTOGRAFIA
Codigo:

Unidad Organizativa: Division Cartografia

Superior Inmediato: Encargado de area de Cartografia
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal.

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realiza labores de investigacion de datos legales y planos catastrales de bienes inmuebles
a nivel nacional, para realizar rumbo y distancia del inmueble catastral con plano
actualizado alfa numérico y grafico.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Investigaciones catastrales terminadas.
e Registro y control de investigaciones catastrales actualizadas.
e Reportes de investigaciones catastrales presentadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Recibir asignacion de investigacidn catastral del superior inmediato.

e Realizar investigacion catastral de manzana y parcela en el sistema de la Jurisdiccion
Inmobiliaria.

e Llevar registro y control de las investigaciones realizadas.

e Llenar reportes de investigaciones catastrales de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

e Entregar informaciones resultantes de la investigacion realizada al superior inmediato.

e Informar al superior inmediato sobre las necesidades de material gastable.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempeno, en condiciones aceptables
que implican cierta responsabilidad por el manejo de informacion de importancia o valor,
y ligeramente exentas de factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Division Cartografica

Recibo y digitacion de investigaciones catastrales

RELACIONES EXTERNAS

Jurisdiccion Inmobiliaria

Investigaciones de planos catastrales

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada Educacion Media (Bachiller)

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimientos de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 317 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Comunicacion efectiva
e Integridad

¢ Responsabilidad
e Administracion del tiempo
e Compromiso con la Calidad
e Atencidn al detalle

Manejo de Microsoft Office
Habilidad para Interpretar Planos
Destreza para transcribir con rapidez

y exactitud

Ortografia y redacciéon

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores similares.

Seis (6) meses.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

HUMANOS

MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

[l

[

[

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
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GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II -Apovyo )
POYo Seis (6)
Administrativo

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE DOCUMENTACION
Codigo:

Unidad Organizativa: Division Correspondencia

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de recopilacion, organizacion y archivo documentos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Documentacion y correspondencia debidamente organizada y registrada.
e Documentos localizados y archivados.
¢ Archivo debidamente organizado y actualizado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Recibir, ordenar, registrar, clasificar, despachar y llevar control de la documentacion o
correspondencia que ingresa o se genera en su unidad de trabajo, de acuerdo al sistema
y procedimientos establecidos.

e Compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de oficina y expedientes.

e Colaborar con la reproduccién de documentos y la distribucidon de los mismos.

e Recibir llamadas telefénicas relativas a sus actividades y ofrecer informaciones previa
autorizacion.

e Mantener organizado y actualizado el archivo del area.

e Identificar soluciones practicas y compartirla con superiores inmediatos que redunden
en un ordenamiento éptimo de los archivos y documentos bajo su responsabilidad.

e Colaborar en la digitacion de documentos diversos.

e Colaborar en labores de localizacion de expedientes y otros documentos en los archivos
de la unidad, a solicitud del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
mediana responsabilidad por el manejo de equipos y documentos de importancia, y en
presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas organizativas de | Manejo de documentacion proveniente de las
la Institucion. diferentes dreas de la institucion.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educacion Media (Bachiller).

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Curso basico de archivo.

Dipl
iplomado / Cursos Curso basico de computadora.

Conocimiento basico de practica y procedimientos de
Oficina.

Conocimientos / Otros Requisitos| Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Responsabilidad e Manejo de Microsoft Office
e Integridad e Manejo de Scanner
e Orientacion al cliente e Manejo Fotocopiadoras
e Trabajo en equipo e Técnicas de archivo
¢ Organizacion
e Colaboraciéon

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
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Labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II- Apovyo )
) .p y i Seis (6) meses
Administrativo

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE EVENTOS Y PROTOCOLO
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Comunicaciones

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar actividades de apoyo protocolar recibiendo visitas y colaborando en la logistica
de eventos y actividades de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Agenda de actividades actualizada.
e Usuarios satisfechos por el servicio y atenciones recibidas.
e Eventos coordinados y efectuados satisfactoriamente.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

¢ Dar asistencia a funcionarios y personalidades que visiten la institucion.

e Colaborar en la distribucion a los participantes en los espacios fisicos destinados a la
celebracion de actividades, de acuerdo al protocolo establecido.

e Distribuir entre los asistentes el material de apoyo a utilizarse en el evento.

¢ Recibir visitantes especiales y acompanarlos al drea correspondiente.

e Colaborar en la logistica de los eventos y actividades que se realizan fuera de la
institucion.

e Brindar y ofrecer informacién a usuarios o visitantes.

e Agendar actividades relacionadas al despacho del Director General.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
alto desplazamiento dentro y/o fuera de la institucion, asi como apreciable
responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones, en presencia de algunos factores

de riesgo.

RELACIONES INTERNAS

Directores de areas. Coordinacioén, logistica y organizacién de eventos y
Departamento Comunicaciones. | actividades.

RELACIONES EXTERNAS

Visitantes y personalidades. Protocolo de actividades; orientacién e informacion.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educacion Media (Bachiller).

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Etiqueta y protocolo, organizacion de eventos o
similar.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS

e Responsabilidad

e Integridad

e Orientacion al cliente
e Conciencia organizacional e Comunicacion Oral y Escrita
e Trabajo en equipo

e (alidad y mejora continua

e Manejo de Microsoft office
e Coordinacion de eventos
e Etiqueta y protocolo

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Manejo, logistica y organizacion de eventos o actividades similares Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

MATERIALES

FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[

[ [ B [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
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GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II- Apoyo
L . Seis (6) meses
Administrativo ()

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

57



REPUBLICA DOMINICANA

'a \ MINISTERIO DE HACIENDA
@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE INFORMACION CIUDADANA
Codigo:

Unidad Organizativa: Direccion General

Superior Inmediato: Responsable de Acceso a la Informacion (RAI)
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de atencion a los ciudadanos, dando la orientacion necesaria para que las
solicitudes de informaciéon cumplan con las condiciones y requisitos establecidos en la
Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Informacioén ofrecida de acuerdo a los lineamientos establecidos.
Informaciones disponibles y actualizadas, en el portal de transparencia.
Registro de solicitudes de atencidon ciudadana debidamente actualizado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Ofrecer informacioén a los ciudadanos, de acuerdo a los procedimientos operativos y
reglamentos de aplicacion establecidos en la Ley 200-04 de Libre Acceso a la
Informacion Publica, facilitando su tramitacion.

Recibir, gestionar y dar respuesta a las solicitudes de informacién institucional
realizadas por personas fisicas u organizaciones interesadas, conforme lo establecido.
Facilitar a los ciudadanos informaciones sistematizadas relativas a la institucion que
pueden ser consultadas por el sistema de acceso a la informacion.

Contribuir con la actualizacion y organizacion permanente de las informaciones a ser
divulgadas en el portal de transparencia de la pagina web institucional, asi como a
través del correo electronico del Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacion
(RAI), de acuerdo a la Ley 200-04.

Llevar registros de atencidn a ciudadanos y tramitacion de solicitudes para la
elaboracion de los informes y analisis de gestion de la Oficina de Acceso a la
Informacion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que
implican cierto nivel de desplazamiento entre las distintas dreas de la institucion,
apreciable responsabilidad por el manejo de bienes e informacion de importancia, y en
presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas organizativas de
la Institucion.

Gestion de informacion relativa a la Ley 200-04 de
Libre Acceso a la Informacion Publica y otros
procesos del area.

RELACIONES EXTERNAS

Solicitantes de informacion,
oficinas de acceso a la
informacion de otras instituciones
publicas, organismos y entidades
de la sociedad civil.

Gestion de informacion relativa a la Ley de Libre
Acceso a la Informacion Publica.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Media (Bachiller).

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento Ley No. 200-04 de Libre Acceso a la
Informacion Publica.

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento de institucion y el entorno.
Conocimiento administracion publica.

la

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Responsabilidad

e Integridad

e Prudencia

e (alidad y mejora continua
e Orientacion al cliente

e Manejo de Microsoft Office
e Comunicacién Oral y Escrita
e Técnicas de archivo
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e Organizacion
e Conciencia Organizacional

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II- Apoyo
L . Seis (6) meses
Administrativo (©)

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE TASACION
Caodigo:

Unidad Organizativa: Departamento de Valoracion
Superior Inmediato: Encargado del drea de Valoracion
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de apoyo a las actividades de tasacion en lo concerniente a investigacion
y valoraciéon de inmuebles en zonas rurales y urbanas para establecer el valor de la
propiedad.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Verificacion del inmueble, uso y medidas entregadas.
e Fotografias impresas y entregadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

¢ Asistir al Tasador en trabajos de levantamientos de terrenos y edificaciones, determinar
la cantidad de metros que poseen.

e Acompanar al tasador al lugar donde esté ubicado el inmueble para realizar la
tasacion, verificacion del estado y uso del mismo.

e Tomar fotografias digital de los inmuebles

e Organizar e imprimir fotografias digitales de los inmuebles en proceso de tasacion,
para fines de completar el expediente.

e Colaborar en la realizacion del calculo de liquidacidon de los inmuebles tasados de
acuerdo a la tarifa vigente establecida.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierta complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
alto desplazamiento fuera de la institucion, asi como mediano niveles de responsabilidad
por el manejo de bienes e informacion de importancia o valor, y en presencia de uno o
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mas factores de alto riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Direccion Técnica

Departamento Valoracion

Asignacion de trabajos y asistencia en la realizacion
de la verificacién, del estado, uso y medidas de los
inmuebles para realizar la tasacion.

RELACIONES EXTERNAS

No Relevantes

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada Educacién Media (Bachiller).

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Microsoft Office (Excel- Word).
Tasacion.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimientos de las Leyes que regulan la
Institucién.

Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.
Conocimientos de la Institucion y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Comunicacion efectiva

e Integridad

e Productividad

e Relaciones Interpersonales
e Trabajo en equipo

e Destrezas Numeéricas

e Habilidad de recolectar y procesar datos
e Habilidad para interpretar planos

e Habilidad para elaborar informes

e Manejo de Microsoft Office

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores similares.

Seis (6) meses.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ | [l

O B O
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II- Apoyo
L . Seis (6) meses.
Administrativo (©)

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: CAJERO

Codigo:

Unidad Organizativa: Seccién Caja.
Superior Inmediato: Encargado del area.
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de recepcion y entrega de valores por distintos conceptos, segun las
operaciones propias de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Cuadre de caja completado y entregado.
e Recibos, formularios, facturas, clasificados y controlados.
e Registro completo y detallado de operaciones realizadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

¢ Recibir y entregar dinero por diversos conceptos, segun las operaciones de la
institucion.

e Llevar control de los recibos y/o facturas con los cuales trabaja diariamente.

e LEjecutar diariamente el cuadre de caja de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Participar en la preparacion de depositos bancarios.

e Llevar registro detallado del valor recaudado en las operaciones realizadas.

e Registrar las operaciones de ingresos y egresos.

¢ Digitar reposiciones de caja.

e Sellar, contar y clasificar formularios, facturas, comprobantes y otros.

¢ Recibir excedentes de efectivo que por cualquier razén sean reembolsados por
empleados y funcionarios, y extender recibo correspondiente.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

¢ Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempeno, en condiciones que

implican mediana responsabilidad

por el manejo de bienes, recursos e informaciones de

cierto valor, y en presencia de algunos o mas factores de riesgo.

RELACIONES INTERNAS

Seccién Caja

Procedimientos internos relacionados con el puesto.

Personal de la institucion.

Procesos de pago o tramite de solicitudes de acuerdo
a la naturaleza del area.

RELACIONES EXTERNAS

Ciudadanos y personal de otras
instituciones.

Procesos de pago o tramite de solicitudes de acuerdo
a la naturaleza del area.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobaba la Educacion Media (Bachiller).

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Curso de Cajero

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la institucién y el entorno.
Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Comunicacion efectiva
e Responsabilidad

e Integridad

e Organizacién

e Atencion al detalle

e Colaboracion

e Manejo Microsoft Office

e Destrezas numéricas

e Manejo de maquina registradora
e Comunicacién oral y escrita

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en el drea de cobros

Seis (6) meses
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

, . OTROS
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNOLOGICOS INFORMACION (ESPECIFIQUE)
L] H | | N L]

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

II- Apoyo :
Administrativo Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION
FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

66



REPUBLICA DOMINICANA

'a \ MINISTERIO DE HACIENDA
@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: RECEPCIONISTA

Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Comunicaciones
Superior Inmediato: Encargado de area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores rutinarias de recepcion y orientacion de visitantes.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Visitantes debidamente autorizados e identificados para acceso a la institucion.
e Registro de visitantes actualizado.
e Llamadas telefonicas completadas y transferidas de manera eficiente.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Llevar registro y control de la entrada y salida de visitantes de acuerdo a los
procedimientos y requisitos establecidos.

e Ofrecer informacion y orientacion a los visitantes sobre la ubicacion de las diferentes
areas y/o personal de la Institucion.

e Notificar y solicitar autorizacion previa para el acceso de visitantes a las diferentes
areas de la institucion.

e Proveer a los visitantes la identificacion necesaria para permitirles acceso a las areas, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

o Gestionar y transferir llamadas telefonicas a las diferentes areas funcionales.

e Recibir y tramitar cualquier informacién y documento que sea depositado en el area de
recepcion, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Reportar al superior inmediato cualquier situacion delicada que se presente en el area.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, de caracter rutinario y
repetitivo, en condiciones aceptables que implican apreciable responsabilidad por el
manejo de bienes e informacion de importancia o valor y ligeramente exentas de factores
de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas organizativas de | Gestidn de acceso y autorizacion de visitantes a las
la institucion. areas.

RELACIONES EXTERNAS

Visitantes Registro de entrada y salida de visitantes.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educacion Media (Bachiller).

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Atencion al cliente y manejo de central telefénica.

Diplomado / C
tpromaco / 3-ursos Secretariado Ejecutivo.

.. . . Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimientos / Otros Requisitos y

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Empatia e Manejo de Microsoft Office
e Integridad e Comunicacién Oral y Escrita
¢ Responsabilidad e Conocimiento Central Telefénica

e Qrientacion al cliente
e Prudencia
e Iniciativa

e (Colaboracion

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Experiencia no indispensable. N/A
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
[l B [l _ H [
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II- Apoyo
L . Seis (6) meses
Administrativo (©)

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

SECRETARIA

Codigo:

Unidad Organizativa:

Diversas areas organizativas de la Institucion.

Superior Inmediato:

Encargado del area.
De acuerdo al orden jerdrquico establecido en el drea.

Cargo(s) que Supervisa:

No supervisa personal.

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores secretariales variadas dentro del drea asignada.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Agenda de actividades del superior inmediato actualizada.

e Comunicaciones elaboradas y emitidas sin errores de gramatica o redaccion.
e Archivo de documentos y correspondencia debidamente organizado.

e Atencion a visitantes.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Recibir y tramitar llamadas telefénicas del area.
e Concertar citas o reuniones segin requerimiento.

e Llevar control de entrada y salida de correspondencias, comunicaciones y oficios.
e Redactar y elaborar comunicaciones, oficios, cartas, circulares, actas de reuniones y
otros documentos segiin requerimiento.

e Recibir, despachar y canalizar correspondencias y otros documentos.

e Archivar correspondencia y documentos segtin el sistema establecido.

e Mantener organizados y actualizados los sistemas de archivo del érea.

e Llevar la agenda del superior inmediato y personal de su area de trabajo.

e Recibir y atender visitantes y ofrecer informaciones sencillas previa autorizacion.
e Solicitar y mantener material gastable de oficina y controlar su uso.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza dentro de oficinas en un ambiente exento de factores daninos o
molestos. Trabajo de mediana complejidad de desempeno, que implican apreciable
responsabilidad por el manejo de bienes e informacion de importancia o valor.

RELACIONES INTERNAS

Con el personal de la unidad a la
cual presta servicios y el resto de
la Institucion.

Procedimientos de naturaleza administrativa,
redaccion de comunicaciones, manejo de
documentos, solicitudes y otros aspectos.

RELACIONES EXTERNAS

Visitantes externos y personal de
otras instituciones.

Gestion de informacion y orientacion sobre aspectos
relacionados con la naturaleza del area de trabajo o la
institucion.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Media (Bachiller) y poseer
titulo de Secretaria de institucidon reconocida o
estudiante universitaria.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Curso de atencion al cliente

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan en la
institucion.
Conocimiento de la institucion y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones interpersonales
e Responsabilidad

e Integridad

e Trabajo en equipo

e Colaboracion

e Prudencia

e Sentido de urgencia

e Manejo de Microsoft Office
e Técnicas secretariales

e Ortografia y Redaccion

e Técnicas de Archivo

e Manejo de scanner
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
] | L] N | L]
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II- Apoyo .
Administrativo Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: SUPERVISOR DE MAYORDOMIA
Codigo:
Unidad Organizativa: Division Servicios Generales
Superior Inmediato: Encargado del 4rea.

. e Conserje
Cargo(s) que Supervisa: e Camarero

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Colaborar con el Encargado de Servicios Generales en las labores de organizacion y
coordinacion de la limpieza de las oficinas, pasillos, salones y demas areas fisicas.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Usuarios satisfechos.
e Areas limpias, fumigadas y organizadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Participar con el Encargado de Servicios Generales en las labores de coordinacion y
organizacion de la limpieza e higiene de las diferentes areas de la institucion.

e Colaborar en la programacion y distribucion del personal en las 4reas de trabajo.

e Garantizar el mantenimiento de la limpieza de la institucion.

e Llevar control de las tareas de limpieza realizadas en las diferentes areas.

e Colaborar con el proceso de apertura y cierre de las diferentes dreas de la institucion.

e Velar por la limpieza de alfombras, zafacones y cortinas de las oficinas y demas areas.

e Participar en la coordinacién y ejecucion de operativos de limpieza de la institucion.

e Coordinar y supervisar el retiro de la basura de las diferentes oficinas, asi como su
colocacion en los zafacones correspondientes, y verificar que sea recolectada por el
servicio de recogida de basura del Ayuntamiento del Distrito Nacional.

e Supervisar las areas de banos y pasillos, para verificar que estén limpios y ordenados.

e Verificar el uso y cuidado de los uniformes por parte del personal de mayordomia.

e Monitorear el comportamiento y desempefio del personal de mayordomia.

e Suministrar y controlar la reposicion del material gastable utilizado para la limpieza y
mantenimiento de las areas (papel de bano, desinfectante, cloro, detergente, etc.).
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inmediato.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierto nivel de complejidad y dificultad de desempefio; en condiciones

aceptables, que implican alto desplazamiento entre las distintas dreas fisicas de la

institucion, apreciable responsabilidad por el manejo de bienes de alguna importancia y

valor, trabajo que se realiza en presencia de uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Division Servicios Generales.

Coordinacion de labores de limpieza e higiene.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Media (Bachiller)

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la institucién y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

Comunicacion efectiva
Atencion al detalle
Integridad

Sentido de urgencia
Capacidad de organizacion y
planificacion

Trabajo en equipo

Iniciativa

e Supervision de personal

e Manipulacién de alimentos y bebidas

e Comunicacién oral y escrita

e Uso de materiales y equipos de limpieza
e Manejo de utensilios de cocina

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS
| | ] ] ] H
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II- Apoyo .
Seis (6) meses
Administrativo (6)

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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GRUPO OCUPACIONAL III: TECNICOS

Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar de Relaciones Publicas
Disenador Grafico
Electricista
Encargado Division Correspondencia
Encargado Seccion Almacén y Suministro
Encargado Seccion de Transportacion
Fotdgrafo
Inspector Catastral

. Mecanico Automotriz

W o NV kWD R

=
o

. Plomero

. Programador

. Revisor Catastral

. Secretaria Ejecutiva

. Soporte Técnico Informatico

. Tasador

. Técnico Cartografico

. Técnico en Compras y Contrataciones
. Técnico de Documentacion

. Técnico en Redes y Telecomunicaciones
. Web Master

N N P B R PR R R R, R
R O W 0 N O U A W N B
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Codigo:

Unidad Organizativa: Division Financiera

Superior Inmediato: Encargado de area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores variadas de registro y control de operaciones contables, asi como apoyo
en los procesos del drea, de acuerdo a las normas establecidas.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Operaciones contables registradas o completadas.
Documentos digitados, archivados, organizados y clasificados.
Compromisos de pago tramitados y registrados.

Libramientos de pago preparados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Registrar operaciones contables por diferentes conceptos.

Recibir, desglosar y organizar libramientos de cheques, asignaciones de fondos,
cheques, facturas y otros documentos, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
Digitar y clasificar informaciones de cheques, libramientos, asignaciones de fondos,
formularios diversos y otros documentos.

Archivar documentos diversos, segtin sistema establecido.

Participar en el registro de la ejecucion presupuestaria de la institucion.

Llevar control de gastos y solicitudes de fondos para la ejecucion de diversas
actividades.

Archivar y localizar expedientes y documentos segtin requerimientos.

Mantener control de informaciones diversas de pagos a proveedores, cuentas por pagar
y otros aspectos relacionados.

Recibir facturas de proveedores y revisar los detalles de las mismas.

Revisar érdenes de compras, autorizaciones, consolidar facturas y completar cualquier
informacion faltante.

Elaborar y canalizar los compromisos o solicitudes de pago en el Sistema (SIGEF), de

77



REPUBLICA DOMINICANA

'a \ MINISTERIO DE HACIENDA
@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

acuerdo a lo establecido, asi como registrar las transacciones de gastos de la Institucion:
servicios bdsicos, transferencias de ingresos a las dependencias, pagos de sueldos a los
empleados, etc.

e Recibir y verificar los compromisos aprobados para fines de libramiento, asi como los
soportes correspondientes.

e Informar a las instituciones asignadas sobre cualquier error u omision en los
documentos tramitados, para fines de correccion.

e Preparar libramientos o solicitudes de desembolso de pago, considerando
informaciones del sistema, realizar las deducciones y ajustes correspondientes,
gestionar firmas, desglosar los expedientes y archivar copia del compromiso.

e Generar las retenciones de compaias y personas fisicas, los reportes de ingresos
recibidos por caja y los reportes financieros internos.

e Realizar informes de las labores asignadas, segtin requerimiento.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierta complejidad de desempefio, en condiciones que implican mediana
responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones de importancia, y en presencia de
algunos factores de bajo riesgo.

RELACIONES INTERNAS

s . Procesos financieros del drea y naturaleza de las
Division Financiera ,
funciones del cargo.

RELACIONES EXTERNAS

Suplidores.

Contraloria General de la Republica. | p;,ces0s financieros del drea y naturaleza de las

Tesoreria Nacional. tareas asignadas al cargo.

Otras instituciones.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA
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Basica/ Técnica /Profesional

Tener aprobado el nivel técnico universitario de una
carrera de las ciencias economicas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimiento Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Conocimientos / Otros Requisitos | Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.

Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion
Financiera (SIGEF).

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Comunicacion efectiva
e Responsabilidad

e Integridad

e Colaboraciéon

e Trabajo en equipo

e Pensamiento analitico

e Manejo de Microsoft Office

e Habilidad para elaborar informes
e Técnicas de archivo

e Destrezas numéricas

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Un (1) afio

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS

TECNOLOGICOS | INFORMACION | OTROS (ESPECIFIQUE)

] l H H H [
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IIT- Técnicos Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:
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FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE RELACIONES PUBLICAS
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Comunicaciones.

Superior Inmediato: Encargado de area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal.

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Elaborar sintesis de noticias, selecciona, recorta articulos periodisticos y ofrece soporte a las
actividades propias del area.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Noticias sobre la institucion, publicadas revisadas, clasificadas, recortadas y
archivadas en orden cronoldgico.

Sintesis de las noticias referentes a la institucidn, publicadas en los diferentes medios
de comunicacion.

Establecimiento de un efectivo y oportuno didlogo con los diferentes medios de
comunicacion masiva.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Revisar, seleccionar y recortar articulos periodisticos referentes a la Institucion.
Elaborar sintesis diaria de las noticias de interés para la Institucion.

Coordinar con la prensa externa cualquier actividad que tenga la Institucion.

Recibir y organizar cronologicamente todas las propuestas de publicidad enviadas
al Area.

Colaborar en la organizacion y logistica de los eventos de la Institucion.

Fotocopiar recortes periodisticos especificos y distribuirlos, segin instrucciones.
Participar en la elaboracion del boletin interno de la Institucion.

Mantener contacto con la prensa escrita y televisiva para coordinar encuentros para
el Encargado del area.

Remitir y tomar notas de prensa a los medios de comunicacidn.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asighado por su superior
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inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempeno, en condiciones aceptables
que implican apreciable responsabilidad por el manejo de documentos e informacion de
importancia y ligeramente exentas de factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Departamento Comunicaciones Informacion

RELACIONES EXTERNAS

Medios de Comunicacién y

_ Informacion y noticias sobre la institucion
Editoras.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

. L. . Estudiante de Licenciatura en Comunicacion Social,
Basica/ Técnica /Profesional . L. i
Publicidad, Periodismo o carreras afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

.. . . Conocimiento de la Institucion v el Entorno.
Conocimientos / Otros Requisitos y

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Comunicacion Efectiva e Comunicacion Oral y Escrita
¢ Innovacién y Creatividad e Manejo de Microsoft Office
e Organizacion e Ortografia y Redacciéon

¢ Relaciones Interpersonales
e Trabajo en equipo

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores similares Seis (6) meses
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
[ u [ [ o [
V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
III- Técnicos Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: DISENADOR GRAFICO
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Comunicaciones
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de disefio, creacion y elaboracion de artes graficos y diagramacion para

publicaciones institucionales.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Publicaciones, gréficos y disefios diagramados publicados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Realizar disefio grafico para bajantes, brochures, afiches tarjetas entre otros, para
actividades de la institucion.

Organizar textos segun especificaciones establecidas para publicaciones en prensa.
Velar por el uso adecuado de la tipografia, colores y orden establecidos para las
comunicaciones y publicaciones institucionales.

Combinar imagenes con textos, asi mismo mejorar la calidad de imagenes digitalizadas
para lograr mejor nitidez o presentacion del trabajo.

Diagramar y disefiar publicaciones internas, segiin requerimiento.

Realizar bocetos de afiches, revistas, periodicos, entre otros.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempernio, en condiciones que implican
mediana responsabilidad por el manejo de bienes e informacion de importancia, se realiza
en presencia de algunos factores de bajo riesgo o perjudiciales.

84



\

ve ey

MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

REPUBLICA DOMINICANA

RELACIONES INTERNAS

Departamento Comunicaciones

Coordinacién de las asignaciones correspondientes a
las funciones asignadas propias del cargo.

Otras areas de la Institucion

Apoyo a requerimiento, de acuerdo a las funciones o
tareas del cargo

RELACIONES EXTERNAS
Medios de prensa o | Relaciones de trabajo no relevantes, segun
comunicacion. requerimiento.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Haber aprobado el nivel técnico de Licenciatura en
Publicidad, Diseno Grafico u otras carreras afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

PhotoShop, Freehand,
InDesign u otros de artes graficas

Ilustrador, Corel Draw,

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones interpersonales
e Innovacion y creatividad

e Iniciativa

e C(Calidad y mejora continua
e Trabajo en equipo

e Atencion al detalle

e Manejo de Microsoft Office

e Conocimientos en los principales programas
de disefio grafico o de artes graficas
(PhotoShop, Freehand, Ilustrador, Corel
Draw, InDesign u otros de artes graficas)

e Ortografia y redaccion

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Disefio grafico, diagramacion o labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ B [

B B [
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnicos Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ELECTRICISTA

Codigo:

Unidad Organizativa: Division Servicios Generales
Superior Inmediato: Encargado de area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de instalacion, reparacién y mantenimiento de lineas, equipos y aparatos
eléctricos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Sistemas y equipos eléctricos eficientes y en perfecto estado de funcionamiento.
o Areas de trabajo climatizadas y ventiladas.
e Averias detectadas y solucionadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Realizar labores de instalacion y mantenimiento de lineas eléctricas.

e Localizar y corregir fallas eléctricas.

e Reparar, probar y ajustar equipos y sistemas eléctricos.

e Dar mantenimiento preventivo a los equipos y sistemas eléctricos de la institucion.

e Instalar y cambiar ldmparas, tomacorrientes, timbres, interruptores, micréfonos y otros.

e Llevar control de los repuestos y materiales utilizados en los cambios y reparaciones
eléctricas.

e Dar apoyo en los procesos de instalacion y mantenimiento a las unidades de
acondicionamiento de aire de la institucion.

e Realizar drenaje de los acondicionadores de aire para asegurar que el agua se dirija al
deposito correspondiente.

e Velar por el mantenimiento y uso adecuado de las herramientas de trabajo asignadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que
implican alto desplazamiento entre las distintas dreas de la institucion, responsabilidad
por el manejo de bienes de alguna importancia o valor y en presencia de varios factores de

alto riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucion

Verificacién y correccidon de averias, de acuerdo a las
tareas asignadas por el superior inmediato.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Basica y haber realizado
curso Técnico Vocacional de Electricidad.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Curso técnico-vocacional de electricidad residencial,
industrial, manejo de controles eléctricos,
refrigeracion o similares.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimientos generales de instalaciones eléctricas,
equipos y herramientas.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Responsabilidad

e Integridad

e Sentido de la urgencia
e Atencion al detalle

e Pensamiento analitico

e Comunicacion efectiva

e Habilidad para interpretar planos
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnicos

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO CORRESPONDENCIA

Codigo:

Unidad Organizativa: Division Correspondencia

Superior Inmediato: Encargado Departamento Administrativo Financiero

Cargo(s) que Supervisa:

e Secretaria
e Auxiliar de Documentacion
e Mensajero Interno

e Mensajero Externo

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de conservacion, recepcién, distribucion,
archivo y custodia de documentacion y correspondencias en la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Documentos y correspondencias distribuidas y tramitadas.
e Estadisticas e indicadores del area.

e Archivo actualizado de documentos y correspondencias.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir y coordinar las actividades del personal a su cargo.

Velar por la oportuna distribucidon y despacho de la correspondencia externa.

Velar por la adecuada conservacion, clasificacion, y organizacién de los documentos y
expedientes archivados.

Supervisar las actividades de control de entrada y salida de documentos.

Elaborar estadisticas periddicas de las actividades realizadas en el area.

Supervisar el registro de documentos y correspondencia en el sistema de registro, con
el fin identificar, gestionar, explicar y localizar los documentos de archivo.

Coordinar el suministro de documentos y expedientes solicitados por empleados y
funcionarios.

Supervisar la recepcion, desglose y clasificacion de las correspondencias antes de ser
distribuidas en las diferentes areas.

Velar porque el archivo se mantenga debidamente organizado de acuerdo al sistema y
procedimientos establecidos.
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e Garantizar la revision de todas las comunicaciones y documentos antes de salir de la
institucion, para comprobar que estén debidamente firmadas, selladas y numeradas.

e Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de ciertos niveles de complejidad y dificultad de desempeno, en condiciones que
implican un grado medio de responsabilidad por el manejo de recursos e informaciones de
importancia o valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la institucion

Gestion de la recepcidon, tramite y entrega de
documentos, localizacion de expedientes.

RELACIONES EXTERNAS

Contribuyentes o usuarios.

Entrega de documentos, atencion de solicitudes y
otros requerimientos propios del area.

Otras instituciones y entidades.

Canalizacion de documentos y correspondencia.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Tener aprobado el nivel técnico universitario de
alguna carrera de las ciencias econémicas y sociales o
afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Diplomado en Archivo y Correspondencia

Conocimientos / Otros Requisitos

Amplios conocimientos del entorno organizacional.
Amplios conocimientos de la institucion y el entorno.
Conocimiento de Administracion Publica.
Conocimiento de las Leyes que regulan la institucion,
Conocimiento Ley150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS
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e Orientacién al cliente

e Integridad

e (alidad y mejora continua

e Capacidad de planificacion y
organizacion

e Atencion al detalle

e Prudencia

e Gestion de Logros y Resultados

Manejo de Microsoft Office
Supervision de Personal
Habilidad para elaborar informes
Técnicas de Archivo

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnicos

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO ALMACEN Y SUMINISTRO
Codigo:

Unidad Organizativa: Seccién Almacén y Suministro.

Superior Inmediato: Encargado del drea de Servicios Generales.

Al Al p istro.
Cargo(s) que Supervisa: e Auxiliar de Almacén y Suministro

e Auxiliar Administrativo 1.

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recepcion, custodia y entrega de
materiales y equipos en la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

¢ Disponibilidad de material y equipos en almacén.
e Sistema de inventario actualizado y eficiente.

e Materiales y equipos organizados y clasificados.
o Area fisica de almacén en 6ptimas condiciones.

e Solicitudes de material gastable completadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Controlar la recepcion, clasificacién, acondicionamiento y despacho de materiales y
equipos del almacén.

¢ Recibir los materiales y equipos que ingresan al almacén y verificar sus condiciones.

e Llevar control del despacho de los materiales y equipos hacia las diferentes areas de la
institucion.

e Coordinar y supervisar la organizacion y ubicacién de materiales y equipos de
almacén.

e Llevar control del registro de entrada y salida de materiales y equipos del almacén.

e Realizar inventarios periddicos de los materiales en existencia y mantener actualizados
los mismos en base al sistema de inventario vigente.

e Velar por la seguridad y proteccion de las existencias y areas fisicas del almacén, segin
las normas establecidas.

e Controlar el mantenimiento minimo de existencia de materiales y equipos en el
almacén, de acuerdo con su uso.
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e Velar por que todos los equipos y mobiliarios recibidos en el almacén sean
debidamente identificados y codificados antes de ser distribuidos a las d&reas
correspondientes.

e Supervisar todas las actividades relativas al almacenamiento de materiales.

e Preparar las solicitudes de compra de materiales y equipos de oficina necesarios para el
desarrollo de las actividades de la institucion.

e Llevar un archivo cronoloégico de todas las facturas, documentos y constancias de
despacho de almacén.

e Coordinar la recepcion de computadoras, equipos y dispositivos tecnoldgicos, con el
area de Recursos Tecnoldgicos y Comunicaciones de la Institucidn, para garantizar que
la mercancia recibida esté conforme a las especificaciones solicitadas.

e Presentar informe de las labores realizadas, segiin requerimiento.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempenio, en condiciones que
implican gran responsabilidad por el manejo y custodia de bienes e informacion de alto
valor e importancia, se realiza en presencia de uno o mas factores de bajo riesgo o
perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Division Servicios Generales. Coordinacién de las tareas propias del cargo.

Canalizacion de informacion sobre pedidos y

Seccién Compras
P solicitudes de material gastable.

Despacho de mercancias, recepcion de solicitudes,

Todas las areas de la institucion. ,
entre otros procesos del area.

RELACIONES EXTERNAS

, Contacto para confirmacion y recepciéon de pedidos o
Suplidores o proveedores P y P p

informaciones relativas a procesos del drea.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

, . , . ] Tener aprobado el nivel técnico universitario de alguna
Basica/ Técnica /Profesional P &

carrera de las ciencias economicas y sociales o afines.
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Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos Curso de almacén y manejo de inventarios.

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento sistema integrado de gestion financiera
(SIGEEF).

Conocimiento administracion publica.

Conocimientos / Otros
Requisitos

Conocimientos de Técnicas de almacén, manejo de
inventarios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS

e  Orientacion al cliente e  Manejo de Microsoft Office
e Responsabilidad e  Supervision de personal
e Integridad e  Habilidad para elaborar informes
e  Gestidn de logros y resultados e  Técnicas de almacenes
e Trabajo en equipo e Conocimiento y manejo de
e Pensamiento analitico inventarios
e Capacidad de organizacion y planificacion
e Calidad y mejora continua
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Tres (3) anos
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

H | [ H H [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnicos Seis (6) meses
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VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO TRANSPORTACION
Codigo:

Unidad Organizativa: Seccién Transportacion

Superior Inmediato: Encargado de Servicios Generales

o Auxiliar Administrativo I
e Chofer

e Lavador de Vehiculos

e Mecanico Automotriz

Cargo(s) que Supervisa:

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la distribucion, uso y mantenimiento de los
vehiculos de motor de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

¢ Flotilla de vehiculos en buen estado de funcionamiento y condiciones 6ptimas.
e Programa de mantenimiento preventivo ejecutado.

e Reparaciones de vehiculos realizadas de forma efectiva en tiempo y costo.

e Rutas de transporte debidamente programadas y ejecutadas.

e Vehiculos con documentacion, podlizas y registros vigentes.

¢ Normas y controles aplicados sobre uso de vehiculos.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Establecer normas y controles sobre el uso de los vehiculos y el suministro de
combustible y lubricantes, segin politicas establecidas.

e Elaborar y coordinar diariamente la distribucion de las rutas de los vehiculos, de
acuerdo a los requerimientos de servicios de las diferentes areas de la Institucion.

e Coordinar y asegurar el transporte diario del personal de la institucion.

e Solicitar la adquisicidon de piezas y accesorios para la reparacion de los vehiculos, asi
como otros efectos requeridos.

e Autorizar el despacho de combustible, lubricantes, repuestos y otros efectos
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relacionados, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Registrar la salida y entrada de los vehiculos al servicio de la institucion, para verificar
sus condiciones.

e Supervisar el mantenimiento preventivo y reparacion de los vehiculos, seguin las
normas establecidas.

e Mantener al dia las placas, seguros y revistas de los vehiculos de la institucion.

e Velar por el buen estado de las areas fisicas correspondientes a transportacion.

e Informar al superior inmediato sobre accidentes de transito y dafios ocasionados en los
vehiculos, para realizar las gestiones legales correspondientes.

e Gestionar con el area de correspondiente las cotizaciones de lugar, para la reparacion
de los vehiculos que no estén amparados bajo garantia de la casa proveedora.

e Garantizar la disponibilidad de los parqueos de funcionarios de la institucion.

e Supervisar y garantizar el lavado e higiene de los vehiculos de la institucion.

e Solicitar y dar seguimiento a la dieta de los choferes que salen al interior para realizar
diversas gestiones de los departamentos e instituciones adscritas.

e Llevar registro y control de las salidas de vehiculos al interior del pais, archivando en
orden cronoldgico los formularios de autorizacion correspondientes.

e Supervisar diariamente que los choferes estén correctamente uniformados.

e Autorizar el almuerzo de los choferes que laboran fuera del horario establecido, segin
los procedimientos establecidos y en los casos que corresponda.

¢ Presentar informe de las labores realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que
implican alta responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones de importancia o
valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Division Servicios Generales. Coordinacién de tareas y funciones relativas al cargo.

, s Servicios de transportacion y otros correspondientes
Todas las areas de la Institucion. 14
al area.
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RELACIONES EXTERNAS

Suplidores de combustible.
Aseguradoras de vehiculos.

Contacto esporadico de acuerdo a las funciones y
tareas del puesto.

Otros contactos no relevantes.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Tener aprobado el nivel técnico de una carrera
universitaria relacionada al drea de sus funciones.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento mecanica general.

Conocimiento de la institucién y el entorno.
Conocimiento Ley de Transito Terrestre.
Conocimientos de prevencion de riesgos laborales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e QOrientacion al cliente
e Integridad
e Atencion al detalle

e Manejo de Microsoft Office
e Supervisor de personal
¢ Manejo defensivo

e Capacidad de planificacion y organizacion |e Conocimiento sobre mantenimiento

e Gestidn de logros y resultados

e Trabajo en equipo

e Calidad y mejora continua

e Sentido de urgencia

preventivo
e Habilidad para elaborar informes

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores relacionadas al manejo de 4rea de
transportacion y funciones similares.

Tres (3) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

[l

[

99



REPUBLICA DOMINICANA

'a \ MINISTERIO DE HACIENDA
@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnicos Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: FOTOGRAFO

Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Comunicaciones.
Superior Inmediato: Encargado de area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores relacionadas con la toma de fotografias y cronicas graficas en actividades
de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Fotos captadas y procesadas debidamente y de acuerdo a los requerimientos.
e Equipos fotograficos en perfecto estado de funcionamiento.
e Banco de imagenes organizado y actualizado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Tomar fotografias en diferentes actividades, tales como: charlas, cursos,
inauguraciones, ruedas de prensa y otros eventos de cardcter institucional.

e Solicitar los materiales y equipos necesarios para la realizaciéon de su trabajo.

e Descargar y clasificar las fotografias para fines de archivo o banco de imagenes.

e Seleccionar las fotografias que seran publicadas, segin requerimiento.

e Realizar copiado y ampliaciones de fotografias seleccionadas, segun se requiera.

e Realizar trabajos de mejoramiento o edicion a las fotografias que lo requieran.

e Remitir fotografias de los eventos y actividades cubiertas, a los diferentes medios de
comunicacion para fines de publicacion.

e Llevar control del banco de imdgenes o archivo digital de las fotografias
correspondientes a eventos realizados por la institucion.

e Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos fotograficos utilizados.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierta complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican alto
desplazamiento hacia fuera de la institucion, asi como apreciable responsabilidad por el
manejo de bienes o informaciones de alguna importancia o valor. El trabajo se realiza en
presencia de uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Departamento Comunicaciones

principales del cargo.

Coordinacion de actividades relativas a las funciones

RELACIONES EXTERNAS

Medios de comunicacion.

publicacion.

Remisidon de fotos o material grafico para fines de

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Media (Bachiller).

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Curso de fotografia, artes graficas o equivalente.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento edicion fotografica.
Conocimiento de la institucién y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones interpersonales

¢ Responsabilidad
e Iniciativa
e Integridad

e Atencion al detalle

e (Calidad y mejora continua

Manejo de Microsoft Office
Manejo de equipos de grabacion y

audiovisual

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Un (1) ano

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

[ H

[l

[
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnicos Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: INSPECTOR CATASTRAL

Codigo:

Unidad Organizativa: Division Levantamiento y Estudio Catastral
Superior Inmediato: Encargado de area.

Cargo(s) que Supervisa: | No Supervisa Personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores relacionadas al levantamiento de los datos catastrales de los inmuebles,
verificacion fisica, tipologia, asi como la realizacion de encuestas para elaboracion de
indices de precios de los terrenos y de las construcciones.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Verificacion de inmuebles entregadas.

e Inmuebles inspeccionados.

e Datos catastrales fisico juridico recopilados.

o Indices de precios de terrenos y construcciones realizadas.
e Investigaciones y encuestas de campo realizadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Recibir del drea legal via superior inmediato los expedientes de solicitud de
declaracién de mejora para la realizacion de inspecciones.

e Confirmar los datos relativos al aspecto juridico de la propiedad, en Jurisdiccion
Inmobiliaria.

e Concertar los planos asignados con la cartografia general, contenidos en la Mensura
Catastral.

e Verificar en campo la veracidad de los datos contenidos en la solicitud de declaracién
de mejoras en inmuebles publico o privado, en presencia del propietario de la mejora
y los testigos.

e Realizar consultas con propietarios de inmuebles a fin de determinar dimensiones,
colindancias, ubicacion, tipo, valor de mercado y otros datos inherentes a la
propiedad, en los sectores que le fueran asignados para realizar la formacion..

e Comprobar que el tipo de los materiales utilizados en el inmueble, este acorde con las
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especificaciones referidas en los documentos legales.

e Ubicar el inmueble dentro del mapa cartografico que se utilice, haciendo las
anotaciones que considere de lugar en cuanto a modificaciones que haya recibido la
propiedad.

e Verificar la exactitud de las mediciones realizadas al inmueb]e.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, con frecuencia requiere
trasladarse a la propiedad para investigacion de campo. Trabajo de mediana
responsabilidad por el manejo y uso de equipos, informaciones y materiales, trabajo que se
realiza en condiciones aceptables, en presencia de algunos factores molestos o dafiinos.

RELACIONES INTERNAS

Division Levantamiento y Estudio

Catastral Asignacion de trabajos para la investigacion de
Direccién Técnica la informacion requerida

Departamento Formaciéon de Catastro

Division Cartografia Ubicaciones de inmuebles (parcela).
RELACIONES EXTERNAS
Jurisdiccién Inmobiliaria Realizar consultas en el Sistema de Informacién

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Tener aprobado el nivel técnico universitario de

, . ;. . Agrimensura, Ingenieria, Arquitectura o de una
Basica/ Técnica /Profesional & , NG ’ q

carrera de las ciencias sociales o exactas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado
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Tasacion

Diplomado / Cursos Microsoft Office

Conocimiento de las leyes, reglamentos e instructivos
de la Institucion.

Conocimientos / Otros Requisitos| Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.

Conocimientos de la institucion y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Comunicacion efectiva e Manejo de Microsoft Office
e Integridad e Habilidad para interpretar planos
e Organizacion e Habilidad para elaborar informes
e Sentido de urgencia e Conocimiento de tasacion de bienes
e Trabajo en equipo inmuebles
e Responsabilidad
e Credibilidad técnica

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores similares. ~
p Un (1) ano

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ | [ | | [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
II1- Técnico Seis (6) meses
VI. REVISION / ACTUALIZACION
FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: MECANICO AUTOMOTRIZ
Codigo:

Unidad Organizativa: Seccion Transportacion.
Superior Inmediato: Encargado de area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores de mecanica relacionadas con la inspeccién, mantenimiento y reparacion
de vehiculos de motor.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Vehiculos inspeccionados y reparados.

e Mantenimiento preventivo realizado de acuerdo a lo programado.
e Equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Realizar inspecciones y reparaciones mecanicas a los vehiculos de motor de la
institucion.

Reparar, reemplazar y/o cambiar piezas defectuosas, tales como: transmisiones,
diferenciales, frenos, ejes, baterias, luces, entre otros.

Dar mantenimiento preventivo a los vehiculos de la institucién en lo referente a
engrase, revision de aceite, agua, liquido de frenos y otros.

Inspeccionar y reparar componentes eléctricos, tales como: generadores, alternadores y
motores de arranque.

Desmontar y desarmar los motores, extraer las piezas dafiadas y reemplazarlas por
otras nuevas.

Gestionar cotizaciones de los trabajos a realizarse, segin requerimiento.

Verificar y probar los vehiculos una vez terminada la reparacion para comprobar el
buen funcionamiento de los mismos.

Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos y herramientas de trabajo
asignadas.

Cumplir con las normas de seguridad industrial establecidas.
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e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
apreciable responsabilidad por el manejo de bienes de alguna importancia o valor, y en
presencia de uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Seccion Transportacion. Coordinacion de las principales funciones del cargo.

RELACIONES EXTERNAS

. En casos eventuales para gestion de cotizaciones o
Suplidores de repuestos . . . . iy

, . informacion que sea requerida para la ejecucion de
mecanicos. .
las funciones del cargo.

Otros contactos no relevantes.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Aprobada la Educacion Media (Bachiller), haber

Basica/ Técnica /Profesional . o . .
realizado curso de Mecanico Automotriz o Diesel.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos Mecanica automotriz y diesel.

.. .. Conocimiento del parque vehicular de la institucion.
Conocimientos / Otros Requisitos parq

COMPETENCIAS REQUERIDA

CONDUCTUALES TECNICAS
e Relaciones interpersonales e Conocimiento bdsico de mecdnica
e Responsabilidad automotriz
e Integridad e Conocimiento en mantenimiento
e (alidad y mejora continua preventivo

e Atencion al detalle
e Trabajo en equipo
e Sentido de urgencia
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Un (1) ano

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

[

[l

[

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

III- Técnicos

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: PLOMERO

Codigo:

Unidad Organizativa: Division Servicios Generales.
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal.

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores diversas de reparacion e instalacion de equipos sanitarios y sistemas de
desagties en la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Sistemas de plomeria en buen estado de funcionamiento.
e Suministro de agua eficiente.
o Filtraciones debidamente reparadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Inspeccionar los sistemas de plomeria de la institucidn, para verificar su correcto
funcionamiento y realizar las reparaciones requeridas.

e Instalar, reparar y dar mantenimiento a tuberias de agua, grifos, fregaderos, desagiies,
instalaciones sanitarias, lavamanos y otros.

e Destapar y limpiar tuberias de desagiies, pozos sépticos y otros.

e Dar mantenimiento a bombas centrifugas para garantizar su buen funcionamiento.

e Dar mantenimiento a los registros sanitarios y registros de las trampas de grasas para
garantizar que las tuberias no se obstruyan.

e Operar la bomba de agua para garantizar el suministro diario.

e Llevar control de los repuestos, materiales y accesorios utilizados en las instalaciones,
cambios y reparaciones realizadas.

e Corregir filtraciones en bafios, cocinas, oficinas, salones, pasillos y otras estructuras que
lo requieran.

e Velar por el buen uso y mantenimiento de las herramientas de trabajo asignadas.

e Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
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conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempeno, en condiciones que
implican alto desplazamiento entre las distintas areas de la institucion, asi como cierta
responsabilidad por el manejo de bienes o informacion de importancia y valor, el trabajo
se realiza en presencia de uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Divisién Servicios Generales

Coordinacién de las tareas relativas al cargo.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Bésica, haber realizado curso
técnico-vocacional en plomeria.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Estudios técnicos-vocacionales en plomeria.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la institucion y el entorno
Prevencion de riesgos laborales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Comunicacion efectiva

e Responsabilidad

e Integridad

e Compromiso con la calidad
e Sentido de urgencia

e Atencion al detalle

e Habilidad para interpretar planos
e Conocimiento en plomeria y uso de
herramientas
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Un (1) ano

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

[

[l

[l

[

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

III- Técnicos

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: PROGRAMADOR

Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion.
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores relacionadas con la elaboracién, desarrollo, codificacion y prueba de
programas para el procesamiento electronico de datos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Disefio e implementacion de aplicaciones de software para la institucion.
Monitoreo de programas realizados.

Informes o reportes de aplicaciones generados.

Documentacion de programas y aplicaciones a ser implementadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Elaborar y codificar los programas necesarios para los sistemas informaticos disefiados
y a ser procesados en el area de informatica de la institucion.

Documentar, preparar e instalar operacionalmente los programas o aplicaciones, segin
sistema establecido.

Realizar ensayos o pruebas a los programas elaborados, para verificar la funcionalidad
de los mismos.

Implementar en los programas informaticos los cambios que sean requeridos en
funcién de: modificaciones en los procesos informaticos, en las politicas
administrativas y a cambios solicitados por los usuarios.

Disenar formatos de flujo o funcionamiento de programas.

Revisar y mantener actualizados los programas utilizados.

Participar en la elaboracién de especificaciones técnicas y procesos de evaluacion de
propuestas de los sistemas de informacion que vaya a adquirir la institucion.

Elaborar y disenar programas, sistemas y registros para el procesamiento de datos.
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e Desarrollar en el tiempo establecido, las aplicaciones que le son entregadas o

asignadas.

e Revisar y corregir fallas y anomalias en las aplicaciones instaladas.
e Proveer asistencia en actividades de procesamiento de datos y de forma eventual a los

usuarios en la utilizacion de las aplicaciones instaladas.

e Participar en la elaboracidn de las especificaciones técnicas y procesos de evaluacion de
propuestas de los sistemas de informacion que vaya a adquirir la institucion.

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierta complejidad y dificultad de desemperio, en condiciones que implican
altos niveles de responsabilidad por el manejo de recursos, sistemas e informaciones de
importancia o valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucion.

Departamento de Tecnologia de
la Informacion y Comunicaciéon

Andlisis de requerimientos y programacién o
desarrollo de las aplicaciones identificadas.
Coordinaciéon de otras labores relacionadas con la
naturaleza del cargo.

Otras areas

Coordinacion de apoyo en caso requerido para la
ejecucion de proyectos que impliquen labores
relacionadas con las funciones del cargo.

RELACIONES EXTERNAS

Otras instituciones o entidades.

Coordinacion de apoyo en caso requerido para la
ejecucion de proyectos que impliquen labores
relacionadas con las funciones del cargo.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer nivel técnico universitario de Licenciatura en
Informatica, Procesamiento de Datos o Ingenieria en
Sistemas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado
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Diplomado / Cursos

Cursos de principales herramientas de programacion,
bases de datos, o equivalentes (Cristal Reports, Bases
de datos, Oracle, SQL Server, Visual Basic, Delphi,
Net. C-Chart, entre otros.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la institucion y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
¢ Relaciones interpersonales | ¢ Base de datos y programacion de computadora
e Responsabilidad e Conocimiento de lenguajes HTML, JAVA, otros
e Iniciativa o Destreza para el andlisis, disefio y desarrollo de
e Atencion al detalle aplicaciones informaticas
e Pensamiento analitico e Diseno y programacion Web, Javascript, ASP, otros
e Conciencia organizacional | ¢ Habilidad para el uso de hardware y software
e Gestion de logros 'y e Manejo de Delphi, Visual Basic, y C-Chart, .Net.,
resultados otros
e Manejo en Sistemas Operativos Microsoft, Windows
server, Windows XP, Windows Vista, otros
e Conocimiento de inglés técnico
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Dos (2) afios
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
[ | [ H H [
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
IIT- Técnicos Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:
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FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: REVISOR CATASTRAL

Codigo:

Unidad Organizativa:

Departamento Formacion de Catastro.
Departamento Valoracion.

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de revision y control de calidad de expedientes, para confirmar que las
tasaciones e inspecciones, y otros datos relacionados estan correctos y de acuerdo al
procedimiento establecido.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Validacién de informes de avalud e inspecciones catastrales realizados.
Certificacidon y notificacidon de avaltios revisadas y validados.
Certificaciones de no propiedad registrado, revisado y validado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Verificar que los expedientes de tasacion o avaltios y declaraciones de inmuebles
cumplan con las normas y procedimientos establecidos.

Revisar y validar las notificaciones, certificaciones de avaltos, certificaciones de
propiedad y certificaciones de no propiedad a las instituciones y/o personas que la
solicitan.

Revisar y validar los informes de avalto solicitados por las instituciones publicas y
privadas.

Sugerir a la Direccion Técnica la revision de aquellas tasaciones que no cumplan con
los procedimientos y normativas vigentes.

Llevar registro y control de los expedientes recibido y remitido a las dareas
correspondientes.

Rendir informe de las actividades realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
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inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, de mediana responsabilidad

por el manejo y uso de equipos,

informaciones y materiales, conlleva relaciones de

mediana importancia para la institucion, que se realiza en condiciones aceptables, en

presencia de factores molestos o dafiinos.

RELACIONES INTERNAS

Encargado del drea
correspondiente

Coordinacién de las tareas relativas al cargo.

Division Cartografica

Investigacion de las designaciones, ubicaciones de
inmuebles, manzanas y solares.

RELACIONES EXTERNAS

Jurisdiccion Inmobiliaria

Consultas en el Sistema de Informacion

Direccién General de Impuestos
Interno

Consultas de informacién de indice de valores para
realizar comparaciones de tasacion

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Tener aprobado el nivel técnico universitario de una
de las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura o
Agrimensura.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Tasacion.
Microsoft office.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y sus
reglamentos e instructivos de la Institucion.
Conocimiento de las leyes, reglamentos e
instructivos de la Institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

o Relaciones Interpersonales

e Habilidad para recolectar y procesar
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e Capacidad de planificacion y

organizacion
e Integridad.

datos

Habilidad para elaborar informes
Manejo de Microsoft Office

e Credibilidad técnica e Habilidad para interpretar planos
e Atencion al detalle e Ortografia y redaccion
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores similares.

Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnicos

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: SECRETARIA EJECUTIVA

Codigo:

Unidad Organizativa: Direcciones de Area de la Institucién

Superior Inmediato: Directores de las Areas correspondientes

Cargo(s) que Supervisa: | Otros cargos de menor nivel jerarquico (a requerimiento).

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores secretariales de cierta complejidad relacionadas con el apoyo a la gestion
de superior inmediato y otras actividades administrativas del area.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Agenda de actividades del superior inmediato.

e Comunicaciones elaboradas y emitidas sin errores de gramatica o redaccion.

e Archivo de documentos y correspondencia debidamente organizado y actualizado.

¢ Informaciones manejadas con discrecion y confidencialidad, conforme a instrucciones,
normas y politicas institucionales.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Supervisar labores secretariales, asi como de mensajeros y otros empleados de nivel
inferior asignados a la unidad, segtin requerimiento.

e Redactar y elaborar comunicaciones, oficios, cartas, circulares, informes, actas de
reuniones y otros documentos segin requerimiento.

e Recibir, despachar y canalizar correspondencias y otros documentos.

e Mantener organizados y actualizados los sistemas de archivo del area.

e Archivar correspondencia y documentos seguin el sistema establecido.

e Llevar y mantener actualizada la agenda del superior inmediato.

¢ Gestionar las firmas necesarias para autorizacion de documentos del 4rea.

e Concertar citas, entrevistas o reuniones segin requerimiento.

e Recibir y atender visitantes y ofrecer informaciones previa autorizacion.

e Velar por la proteccion de documentos confidenciales.

e Recibir, atender y transferir llamadas telefénicas del drea y/o superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
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conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones aceptables
que implican apreciable responsabilidad por el manejo de bienes e informacion de

importancia o valor, y ligeramente exentas de factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Con el personal de la unidad a la
cual presta servicios y el resto de
la Institucion.

Procedimientos de naturaleza administrativa,

redaccion de  comunicaciones, manejo de
documentos, solicitudes y otros aspectos.

RELACIONES EXTERNAS

Relaciones de cierta relevancia
con contactos del area, asi como
visitantes y/o personal de otras
instituciones.

Gestidn de informacién y orientacion sobre aspectos
relacionados con la naturaleza del area de trabajo o la
institucion.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Estudiante universitario de una carrera de las ciencias
econOmicas, sociales o areas afines o Poseer
certificado de Secretariado Ejecutivo de institucion
reconocida.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Curso de atencidn al cliente.

Conocimientos / Otros Requisitos

Manejo de equipos de oficina.
Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

* Relaciones interpersonales .

* Responsabilidad
* Integridad

* Prudencia
* Organizacion

» Conciencia organizacional

* (Colaboracion

Manejo de Microsoft Office

* Técnicas secretariales

* Técnicas de archivo

* Ortografia y redaccion

* Habilidad para elaborar informes

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Un (1) afio

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS |TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnicos

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: SOPORTE TECNICO INFORMATICO

Codigo:

Departamento de Tecnologia de la Informacién y

Unidad Organizativa: .
Comunicacion

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal.

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de instalacion, evaluacion y mantenimiento de los equipos y software de
la institucion, con el objetivo de que permanezcan en condiciones optimas.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Equipos y sistemas operativos debidamente actualizados y libres de fallos.
e Mantenimiento preventivo de los equipos y sistemas, realizado.

e Solicitudes de servicio y averias atendidas y solucionadas a tiempo.

e Usuarios orientados sobre el funcionamiento basico de equipos y sistemas.
e Preservacion de los archivos informaticos de la institucion.

e Inventarios de los equipos de computos de la institucion, actualizado.

e Software instalado de acuerdo a normativas establecidas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Instalar y configurar todos los programas, software y drivers necesarios para el
correcto funcionamiento de los equipos, asi como discos duros, memorias y
cualquier otro dispositivo interno del computador.

e Orientar a los usuarios sobre el uso de las computadoras y el manejo de las
aplicaciones y programas que posee la Institucion.

e Informar al superior inmediato de las fallas técnicas que presentan los equipos
manejados por los usuarios.

e Velar por el correcto uso de los equipos, incluyendo el estado fisico, ambiente y
limpieza de los mismos.

e Dar entrenamientos basicos a los usuarios para el uso de las aplicaciones requeridas
por la institucion.

e Reparar y/o dar seguimiento a las averias de los equipos de coémputos con la
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finalidad de su puesta en funcionamiento a la mayor brevedad posible.

e Reportar los problemas a los centros autorizados de reparacion y gestionar su
arreglo final.

e Instalar, desinstalar y movilizar los equipos de computos.

e Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
cdmputos y electrénicos de la institucion, efectuando el control de las garantias
presentadas por los proveedores.

e Ejecutar todo lo relativo a la instalacion, movimientos de equipos y creacion de
usuarios.

e Trasladarse a las diferentes unidades de la institucion cuando requieran asistencia
técnica (equipos averiados, solicitudes de servicios, etc.), dentro del estdndar de
tiempo establecido.

e Mantener registro de todos los problemas ocurridos con los equipos de computos,
sus soluciones y estado de situacion de cada caso.

e Mantener un Backups actualizado de todos los archivos importantes de los usuarios
y de los datos institucionales. (Procesos de backups de archivos).

e Verificar las conexiones de los periféricos o dispositivos externos, para garantizar el
buen uso y condiciones normales.

e Evaluar periédicamente el rendimiento técnico de los equipos de computo, y
verificar que se realice la actualizacion correspondiente, asi como la evaluacion y
actualizacion de los sistemas operativos de procesamiento automatico de datos.

e Rendir informes al superior inmediato de las labores realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
alto desplazamiento entre las distintas 4reas de la institucidon, asi como apreciable
responsabilidad por el manejo de bienes e informacion de importancia y valor, trabajo que
se realiza en presencia de uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

. N Servicio de asistencia y soporte a usuarios.
Todas las areas organizativas de

A Canalizacion de solicitudes de servicio.
la institucion.

Instalacién, reparacion de equipos tecnoldgicos.
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RELACIONES EXTERNAS

No relevantes

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Tener aprobado el nivel técnico universitario de
Basica/ Técnica /Profesional Licenciatura en Informdtica o Ingenieria de
Sistemas, Computacion o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

ITE-01y ITE-02.

Dipl do/C
iplomado / Cursos Redes de Comunicacion.

Conocimientos / Otros Requisitos Conocimiento de la institucion y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Relaciones interpersonales e Habilidad para el uso de software y hardware
¢ Integridad ¢ Instalacién de programas de computaciéon
e Responsabilidad e Manejo de herramientas informaticas
e Organizacion ¢ Mantenimiento preventivo y correctivo de
e Trabajo en Equipo hardware y software
e Compromiso con la calidad e Manejo de Sistemas Operativos Microsoft,
e Iniciativa Windows Server, Windows XP, Windows Vista,
otros
e Conocimiento en redes de comunicacion
e Conocimiento de inglés técnico
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Experiencia en instalacion y reparacion de computadoras. Un (1) afio

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ | [ | [ [
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V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

I1I- Técnicos

Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: TASADOR

Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Valoracion
Superior Inmediato: Encargado de Valoracion
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de investigacion y evaluacion de los inmuebles en zonas rurales y

urbanas, con el propdsito de establecer el valor de la propiedad.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

o Tasacion de inmuebles realizadas.

° Verificacion del estado fisico de las edificaciones encontradas.
e  Liquidacién de inmuebles tasados.

J Informe de labores entregados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Recibir, estudiar y analizar los expedientes asignados para fines de tasacion.

e Inspeccionar el inmueble, verificando el estado de la propiedad en lo que se refiere a
la determinacion de las caracteristicas intrinsecas (propias del terrero) y las
caracteristicas extrinsecas del entorno (precio del suelo, tipo de edificacion y sus
dimensiones).

e Fotografiar el inmueble en el interior, exterior y el entorno.

e (lasificar las reposiciones realizadas a las edificaciones, asi mismo calcular los metros
cuadrados de construccidn, tipos de cultivos y areas cultivadas con el proposito de
establecer el valor de la propiedad.

e Realizar consultas en la Jurisdiccion Inmobiliaria para verificar la legalidad de los
documentos sometidos en la institucion.

e Elaborar croquis ilustrativos de inmuebles y su entorno.

e Realizar los calculos de los inmuebles de acuerdo a la tarifa y normativas vigentes.

e Sugerir actualizacion de tarifas e indice de precio de terreno en los casos en que se
verifique que los valores no se correspondan con la realidad del sector.
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e Llenar formulario con informaciéon de los materiales de construccion, el area de
terreno, valor establecido por metro cuadrado de terreno, drea de construccion y las
caracteristicas intrinsecas y extrinsecas del sector.

e Presentar informes a su supervisor de las labores realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempefio, requiere trasladarse al area
de investigacion y levantamiento del inmueble, de mediana responsabilidad por el
manejo de bienes e informaciones de importancia, requiere relaciones de apreciable
importancia, se realiza en algunas condiciones desfavorables, en presencia de algunos
factores molestos.

RELACIONES INTERNAS
Direccion Técnica Consulta de las tasaciones a realizar.
Departamento de Valoracion Coordinacion de las tareas relativas al cargo.

Departamento Formacion Catastral | Consulta  digital e investigacion de las

Divisién Cartogréfica designaciones y ubicacion del inmueble.

RELACIONES EXTERNAS

Jurisdiccion Inmobiliaria Consulta de Datos inmobiliarios legales vy

Otras instituciones del Estado gra'fl.cos. ) )

Domini , . Solicitud de apoyo para realizar las tasaciones.
ominicano segiin su competencia

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Tener aprobado el nivel Técnico en Agrimensura,

Basica/ Técnica /Profesional o .
Ingenieria Civil o Arquitectura.

Postgrado/Maestria/ Doctorado
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Avaluo de Inmuebles.
Tasacion.

Auto CAD.

Microsoft Office Avanzado.

Diplomado / Cursos

Conocimiento del entorno.

Conocimiento de las leyes que regulan la Institucion.
Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.

Conocimientos / Otros Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
¢ Relaciones interpersonales e Habilidad para recolectar y procesar
e Comunicacion efectiva datos
e Capacidad de planificacion y e Habilidad para elaborar informes
organizacion e Destrezas numéricas
e Integridad e Manejo de Microsoft Office
e Atencidn al detalle e Habilidad de Analisis de costo,
e Prudencia beneficios de proyecto
e Trabajo en equipo
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Experiencia en labores similares. Un (1) ano

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ H [ H H [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnico Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:
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FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: TECNICO CARTOGRAFICO
Codigo:

Unidad Organizativa: Division Cartografia

Superior Inmediato: Encargado de area.

Cargo(s) que Supervisa: | No Supervisa Personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de digitacion de planos catastrales de bienes inmuebles con sus
respectivos numeros de parcelas, capturados en una base de datos, validados a fin de
obtener los planos catastrales actualizados tanto graficos como alfa numéricos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Planos de inmuebles catastrales actualizados debidamente organizados y
registrados.

Captura de datos catastrales actualizados.

Base de datos y documentos digitados, localizados y archivados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Recibir los planos y titulos para su digitacion y procesamiento.

Enlazar geograficamente la digitacién de las parcelas o solares con el fin de crear
cartografia digital.

Actualizar informaciones catastrales por sectores mediante la creacion de planos de
bienes inmuebles en el programa AutoCAD.

Realizar investigaciones catastrales en la sala de consulta de la jurisdiccion
inmobiliaria de inmuebles para ser digitados en la base de datos y la cartografia.
Digitar, modificar y actualizar datos catastrales en la cartografia digital en el sistema
de informacion catastral.

Realizar en el programa AutoCAD los planos de inmuebles que contengan areas
construidas y datos legales a través de coordenadas (UTM).

Revisar los datos procesados y aplicar correcciones.

Examinar la calidad de los datos procesados.

Archivar los datos y documentos digitados, de acuerdo al sistema establecido.
Llevar registro y control de los documentos recibidos y del orden asignado para su
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digitacion.

e Imprimir los trabajos digitados, segtin instrucciones.

e Solicitar material gastable segin necesidades.

e Velar por el mantenimiento y limpieza de los equipos bajo su responsabilidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de ciertos niveles de complejidad y dificultad de desempefio, requiere mediana
responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones de importancia, escaso contacto o
relaciones no comprometedoras, trabajo que se realiza en buenas condiciones, pero en

presencia de uno o mas factores dafinos o desagradables.

RELACIONES INTERNAS

Division Cartografica

Procesos cartograficos del drea y naturaleza de las
funciones del cargo.

RELACIONES EXTERNAS

Jurisdiccion Inmobiliaria

Consulta de datos legales y planos de los inmuebles

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Haber alcanzado nivel técnico universitario de
Arquitectura, Ingenieria Civil,  Licenciatura en
Sistemas o Ingenieria en Sistemas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Curso de AutoCAD, GIS, Microsoft Office.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.
Conocimientos de la institucion y el entorno.
Conocimientos de AutoCAD, Vector, otros.

132



\

ve ey

REPUBLICA DOMINICANA

MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Comunicacion Efectiva e Manejo de Microsoft Office
e Responsabilidad (AutoCAD, GIS)

e Administracion del tiempo
e Compromiso con la Calidad
e Atencidn al Detalle

e Habilidad para Interpretar

Planos

e Destrezas numéricas

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Manejo de programas de dibujo grafico Un (1) ano
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
[ n O n m B
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnicos

Seis (6) Meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: TECNICO COMPRAS Y CONTRATACIONES
Codigo:

Unidad Organizativa: Seccién Compras

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores relacionadas con el proceso de compra de equipos, materiales y

contratacion de servicios para la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Proceso de compras y contrataciones acorde a los lineamientos establecidos.

e Documentos y expedientes de compras clasificados, organizados y archivados.
o Ordenes de compras verificadas y validadas.

e Registro de proveedores actualizado.

e Reportes diversos sobre compras y estatus de suplidores.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Solicitar cotizaciones a las diferentes casas suplidoras de material gastable y equipos
de oficina.

e Recibir y revisar las requisiciones de material gastable de las distintas unidades
administrativas de la institucion.

e Verificar de forma permanente la existente de material gastable de la institucién, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Preparar 6rdenes de compras de equipos, material gastable contratacion de servicios
requeridos por los diferentes departamentos de la institucion.

e Recibir, revisar, clasificar, tramitar y gestionar autorizacion con el superior inmediato,
de las solicitudes de compras de equipos, material gastable y contrataciones de
Servicios.

e Verificar los expedientes de los suplidores de la entidad, para asegurar que cumplan
debidamente con los requisitos establecidos en la ley.

e Participar en el proceso de convocatoria del comité de compras, a fin de conocer de

134



REPUBLICA DOMINICANA

'a \ MINISTERIO DE HACIENDA
@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

aquellas adquisiciones que excedan el limite maximo establecido.

Elaborar las 6rdenes de compras correspondientes, en el Sistema Integrado de Gestiéon
Financiera (SIGEF).

Contribuir a mantener actualizado el registro de proveedores de la institucion.

Recibir y atender llamadas relacionadas con sus funciones y dar informacién, previa
autorizacion del superior inmediato.

Archivar en orden cronolodgico facturas, copias de cotizaciones, orden de compras,
pago de impuestos de proveedores y otros documentos relacionados.

Presentar otros informes de labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierta complejidad y

dificultad de desempenio, en condiciones que implican

considerables niveles de responsabilidad por el manejo de recursos e informaciones de
importancia o valor, el trabajo se realiza en presencia de algunos factores de riesgo o

perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Divisiéon Financiera.

Apropiaciones y validacion de fondos de las solicitudes
de compras.

Seccién Almacén y Suministro.

Proceso de gestion de compras de material gastable y
otros insumos.

Oficina de Acceso a la
Informacion.

Gestion de informacion en los casos que se requiera.
Transparencia y publicacion de convocatorias vy
resultados de las mismas.

Departamento
Comunicaciones

Validacion pliegues de condiciones y/o términos de
referencia en los procesos de publicacion de
convocatorias en los diferentes medios para licitaciones.

RELACIONES EXTERNAS

Direccion General de Compras y
Contrataciones Publicas.

Solicitud de informacién y/o asistencia sobre el proceso
de compras y contrataciones; registro de proveedores,
entre otros.
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Proveedores y suplidores
externos.

Aspectos relacionados con el proceso de compras y
contrataciones. Gestion y actualizacion registro de
proveedores.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Haber aprobado el nivel técnico universitario en una de
las carreras de las Ciencias Econdémicas, Sociales o
Exactas.

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

Compras y Contrataciones del Estado

Conocimientos / Otros
Requisitos

Conocimientos de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento de la Ley de Compras y Contrataciones.
Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento Sistema Integrado de Gestion Financiera
(SIGEE).

Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Comunicacion efectiva
e Productividad
e Integridad

e Compromiso con la calidad
e Gestion de logros y resultados

e Pensamiento analitico

e Capacidad de planificacion

e Manejo de Microsoft Office
e Estrategia de negociacion
Habilidad para elaborar informes

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ L | | l [
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV-  Profesionales Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: TECNICO DE DOCUMENTACION
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Conservacion Catastral.
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de recepcion, registro, codificacion y conservacion de documentos, asi
como suministrar informacion a solicitudes y otros requerimientos de usuarios.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Archivo organizado y documentos conservados.
Control permanente del archivo y expedientes depositados.
Informaciones de archivo disponibles y localizables.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Preparar sintesis diarias de toda documentacion recibida en el drea, firmada por la
autoridad maxima y demas funcionarios de la institucion.

Llevar registro cronolégico de documentos y correspondencia en el sistema
correspondiente, a fin de identificar, gestionar y localizar dichas informaciones.
Realizar las acciones necesarias para la organizacion y preservacion de los documentos
manejados.

Recibir y organizar expedientes de exequatur aprobados y otros documentos de la
Institucion y sus dependencias.

Entregar a los interesados los certificados, cartas de aprobacion, copias de decretos de
exequatur aprobados, entre otros documentos.

Consultar el status de expedientes y otras solicitudes pendientes, segiin requerimiento.
Informar a los interesados sobre la ubicacion de expedientes y otros documentos.
Codificar, controlar y archivar resoluciones, circulares, telegramas y otros.

Llevar registro de recepcion y despacho del archivo de documentos y correspondencia.
Colaborar en labores de localizacion de expedientes y otros documentos en los archivos
de la unidad, a solicitud del superior inmediato.
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e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempeno, en condiciones que
implican mediana responsabilidad por el manejo de equipos, documentos e informacion
de importancia o valor, y en presencia de uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucion,
segun asignacion.

Recepcion, trdmite y entrega de documentos,
localizacion de expedientes y otros.

RELACIONES EXTERNAS

Contribuyentes o usuarios.

Entrega de documentos, atencion de solicitudes y
otros requerimientos propios del area.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Nivel técnico universitario en una carrera de las
ciencias econdmicas y sociales o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Diplomado en Archivo y Correspondencia.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento Ley 912 sobre Archivo General de la
Nacion.

Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento Ley150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones interpersonales
e Integridad

e Compromiso con la calidad
e Prudencia

e Organizacién

e Atencion al detalle

e Manejo de Microsoft Office
e Técnicas de archivo

e Manejo de scanner

e Comunicacién Oral y Escrita
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Un (1) ano

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

[

[l

[

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

III- Técnicos

Seis (6)meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: TECNICO EN REDES Y TELECOMUNICACIONES

Codigo:

Unidad Organizativa:

Departamento de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de instalacion, configuracion y mantenimiento a los equipos de redes de
la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Infraestructura de redes actualizada y en 6ptimas condiciones.

Plan de mantenimiento preventivo de las redes y sistemas de acceso relacionados.
Solucion y soporte técnico a fallas e irregularidades de redes.

Inventario de equipos de redes existentes debidamente actualizado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Configurar e instalar los programas (software) requeridos para el buen funcionamiento
de los equipos de comunicacion de la institucion.

Realizar labores de soporte técnico a la infraestructura de red y cableado de
interconexion.

Elaborar y mantener actualizado el diagrama de la red institucional con la estructura
de nodos de usuarios y enlaces correspondientes.

Determinar la cantidad de equipos activos en el sistema a fin de definir y proyectar el
crecimiento de las necesidades presentes y futuras.

Realizar la instalacion fisica de redes de area local (LAN), de drea amplia (WAN) y de
todos sus componentes.

Dar soporte en las labores de revision y reparacion de averias relacionadas con las
redes de infraestructura.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de componentes de redes existentes.
Supervisar la correcta instalacion del cableado y funcionamiento del mismo por parte
de contratistas externos.

Ofrecer soporte técnico a los usuarios de la red institucional.
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e Proponer mejoras en el sistema de red y telecomunicaciones.
¢ Instalar equipos de redes, tales como: routers, switches, hubs, entre otros dispositivos.
e Inventariar y registrar la cantidad de equipos en uso existentes en cada una de las areas

del Ministerio.

e Recabar informacion sobre el estado de la red y registrar los cambios ocurridos en la

misma, para fines de control y monitoreo.
e Realizar informes técnicos de las tareas realizadas.
e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
o Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
cierto desplazamiento entre las distintas areas de la institucion, asi como también
apreciable responsabilidad por el uso y manejo de equipos e informacién de importancia o
valor, y en presencia de uno o mads factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucién.

Manejo de requerimientos y averias de las redes de la
institucion. Guarda relacion directa con el 4rea de
soporte técnico en funcion de la coordinacion de las
tareas relativas al cargo.

RELACIONES EXTERNAS

Suplidores o contratistas de
servicios de comunicaciones.

Supervision de instalacion de cableados de
infraestructura de red.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Haber aprobado el nivel técnico universitario en
Informatica, Ingenieria en Sistemas o Ingenieria
Telematica o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Curso de configuracion e instalacion de redes.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la institucion y el entorno.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

¢ Relaciones interpersonales .
e Intranet, internet

e Responsabilidad
e Integridad

e Iniciativa (CCNA)
e Pensamiento analitico °
e Compromiso con la °

calidad

e Organizacién

otros

Habilidad para el uso de hardware y software.
e Manejo cisco certified netword associate
Manejo de herramientas informaticas

Manejo de Sistemas Operativos Microsoft,

Windows Server, Windows XP, Windows Vista,

e Conocimiento en redes de comunicacién
e Conocimiento de inglés técnico

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Ir.15t'alacic')n y configuracion de redes informaticas o labores Un (1) afio
similares.
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[l H [ H B [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

I1I- Técnicos

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: WEB MASTER

Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacion
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar actividades relacionadas con la administracion, configuracion y mantenimiento

de las paginas web utilizadas por la institucion, en lo referente al disefio e
implementacién de graficos, contenidos y presentacion visual de las mismas.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Pagina web optimizada, actualizada y de acuerdo a las normas establecidas.
Contenidos debidamente verificados y actualizados.
Enlaces de acceso de la pagina web funcionales.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Preparar del disefio alusivo a las informaciones y noticias que se desean publicitar en la
pagina web institucional, captando y modificando gréficos, imagenes y contenido de
acuerdo a la naturaleza de los requerimientos.

Modificar e insertar cambios en las diversas secciones de la pagina web, de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Atender los requerimientos de contenidos a ser publicados o actualizados en la pagina
web, a solicitud del superior inmediato.

Asegurar o verificar que el contenido o naturaleza de las informaciones a ser
publicadas, correspondan al criterio del drea que las remite, previo a su publicacion.
Publicar informaciones y noticias en orden cronologico para facilitar el acceso a las
mismas a través del sistema intranet o pagina web.

Actualizar las noticias e informaciones publicadas, segun requerimiento de las areas
responsables.

Archivar las informaciones recibidas para fines de actualizacion a fin de tener un
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respaldo periddico de las mismas.

Notificar y dar seguimiento a las areas implicadas, en caso de fallas de acceso o averias
de la pagina web institucional.

Mantener la funcionalidad de los links o enlaces y accesos incluidos en la pagina web
de la Institucién.

Velar por la correcta optimizacion, navegabilidad, administracién y mantenimiento del
tiempo de carga de la pagina web.

Informar al superior inmediato sobre cualquier falla 0 anomalia que se presente en el
sistema.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempetio, en condiciones que implican
cierto nivel de responsabilidad por el manejo y uso de equipos e informaciones de
importancia o valor y en presencia de uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Principales areas de la Institucion
que publican o poseen
informacion en el website.

Gestion y publicacion de informaciones en la pagina
web, atencidon a requerimientos de actualizacion, y
otras labores relacionadas con el cargo.

RELACIONES EXTERNAS
; i ; 1
Oficina Presidencial de Normatwia,s y meaml.e,ntos refergntes a la
, y presentacion, diagramacion y configuracion de
Tecnologias de la Informacion y aginas web institucionales, adopcion de nuevos
Comunicacién (OPTIC). pag » adop

estandares y politicas.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Técnico universitario en informatica, Computacion y
Procesamiento de Datos, Ingenieria de Sistemas o
afines

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Curso de disefio de paginas web o similar.

Conocimientos / Otros Requisitos

e Conocimiento de la institucion y el entorno.
Amplios conocimientos en disefio y
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programacion WEB, JAVACRIPT, ASP, otros

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones
interpersonales

e Integridad

e Innovacion y creatividad

e Pensamiento analitico

e Iniciativa

e Gestion de logros y

Conocimiento de inglés técnico
Administracion de contenido (Content,
Management Systems/CMS)

Destreza para andlisis y desarrollo de
aplicaciones informaticas

Disefio y programacion WEB, JAVASCRIPT,
ASP, otros

resultados Habilidad para el uso de hardware y software
Manejo de herramientas informaticas
Manejo en sistemas operativos Microsoft,
Windows Vista, otros
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Un (1) afio
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
[l B [ H B [
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

III- Técnicos Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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GRUPO OCUPACIONAL IV: PROFESIONALES

S e B L o A

U S i ey
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. Abogado

Administrador de Base de Datos
Administrador de Seguridad

Analista de Capacitacion y Desarrollo
Analista de Desarrollo Organizacional
Analista de Gestion de Calidad
Analista de Planificacion

Analista de Presupuesto

Analista de Reclutamiento y Seleccién

. Analista de Recursos Humanos

. Analista de Relaciones Laborales

. Analista Financiero

. Contador

. Coordinador Administrativo

. Coordinador Cartografia Digital

. Coordinador Técnico Catastral

. Periodista

. Responsable de Acceso a la Informacion (RAI)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ABOGADO

Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Juridico
Superior Inmediato: Encargado de Juridico
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II.

DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Elaborar, estudiar y revisar leyes, anteproyectos, contratos y otros documentos legales de
cierta complejidad, asesorar a funcionarios, empleados y otras dependencias, asi como
atender o canalizar solicitudes diversas, en representacion de la institucion y en materia
de su especialidad.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Expedientes de solicitudes tramitados.

Documentos, oficios, contratos e informes redactados, verificados y canalizados.
Institucidon debidamente representada en actividades y procesos legales.
Opiniones legales emitidas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Realizar investigaciones y andlisis de documentos legales sobre asuntos de
competencia de la Institucion y emitir su opinion.

Preparar, tramitar y dar seguimiento a documentos legales relacionados con la
entidad.

Emitir opinidn sobre expedientes que sean remitidos para su consideracion.

Participar en la redaccién de anteproyectos de leyes, decretos, resoluciones y
reglamentos relacionados con la entidad.

Registrar decretos, resoluciones, leyes, Ordenes departamentales, convenios y
contratos de préstamos que aprueba el Congreso Nacional relacionados con la
Institucién.

Mantener actualizado el registro y archivo de leyes, decretos y documentos juridicos
de la entidad.

Sustituir a su superior en ausencia del mismo.

Presentar informes de las labores realizadas.
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e Emitir opiniones sobre asuntos juridicos a las dreas o entidades que lo requieran,
previa autorizacion del superior inmediato.

e Revisar, elaborar y/o hacer enmiendas de contratos, expedientes y otros documentos o
asuntos que le sean requeridos.

e Representar la entidad en recursos legales elevados por personas fisicas o morales ante
los tribunales de la Reptublica.

e Elaborar informes o conclusiones de las audiencias o actos en que participe en
representacion de la institucion.

e Asesorar a los usuarios, empleados o funcionarios que requieran orientacion sobre
informaciones diversas de caracter legal.

e Conocer los recursos jerarquicos que sean elevados a la institucion, representar a la
misma y/o emitir las resoluciones correspondientes.

e Notificar a los interesados sobre cualquier irregularidad, omision, falta de documentos
o errores que sean detectados en las solicitudes u otros servicios.

e Verificar documentos constitutivos legales y representar al drea en actividades
relacionadas.

e Recibir, verificar, tramitar y/o archivar los diferentes actos de alguacil que lleguen a la
institucion.

e Mantener los expedientes y archivos debidamente actualizados.

e Participar en la redaccion de la memoria anual y otros documentos del area.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierta complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican alto
desplazamiento tanto dentro como fuera de la institucion, asi como alta responsabilidad
por el manejo de documentos e informaciones de importancia o valor, el trabajo se realiza
en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS
Departamento Juridico Coordinacion de las tareas relativas al cargo.
Departamento Valoracion Recepcidn, tramite, localizacion, consulta y entrega

de expedientes y otros tramites de documentos

Departamento Conservacion i R ) )
para fines de certificaciones e informaciones al

Catastral.
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Division Correspondencia.

solicitante.

Departamento de Recursos
Humanos.

Apoyo legal en las Convocatorias del Ministerio de
Administracion Publica (MAP) y elaboracion de los
contratos de trabajo.

RELACIONES EXTERNAS

Jurisdiccion Inmobiliaria

Investigaciones de datos legales de inmuebles.

Tribunal Contencioso y
Administrativo

Representacion legal cuando se presente algun
acto o sentencia a rendir informe o entrega del rol o
no de la decision

Direcciéon General de Impuestos
Internos (DGII).

Verificaciones de avaltios

Otras instituciones o entidades.

Representacion legal de la institucion, apoyo y
asesoria en materia legal o dreas de su
especialidad, entre otros procesos de caracter legal.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Titulo de Licenciado o Doctor en Derecho y poseer
exequatur.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Derecho Administrativo, deseable
Derecho procesal del Estado, deseable
Administracion Pablica, deseable

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de legislacion relativa a su campo de
trabajo.

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento administracion publica.

Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

¢ Relaciones interpersonales

e Responsabilidad

e Integridad

e Compromiso con la calidad

e Gestion de logros y resultados

e Manejo de Microsoft Office
e Habilidad para elaborar informes
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e Pensamiento analitico

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

Codigo:

Unidad Organizativa:

Departamento Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

Superior Inmediato:

Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa:

No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de disefio y manejo de base de datos de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Disefio y creacion de bases de datos actualizada.

e Respaldo y mantenimiento de base de datos de la institucion libre de fallos y al dia.
e Politicas y procedimientos de manejo y acceso a la base de datos institucional al dia.
e Diccionario de datos actualizado.

e Archivos de la institucion preservados.
e Incidencias a nivel de cambios en los sistemas de base de datos reportados.
e Base de datos actualizadas y migradas segun aplique.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Aplicar politicas y procedimientos de manejo y acceso a la base de datos institucional.

e Disenar e implementar bases de datos que satisfagan las necesidades de los sistemas de
informacion desarrollados en la institucién manteniendo los estdndares de seguridad y
rendimiento asi como también las buenas practicas del mercado.

e Mantener un diccionario de datos actualizado.

e Garantizar que las bases de datos cumplan con los estandares y mejores practicas de la

industria.

e Determinar los modelos 16gicos y fisicos de datos y los métodos de acceso.
e Disefiar e implementar politicas y procedimientos de respaldo y restauracion de base

de datos.

e Participar en el proceso de desarrollo y modificacion de sistemas de informacion que
requieran acceso y/o afecten a las bases de datos.
e Restaurar informaciones que sufran danos, fallos o averias en los equipos.
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e Dar mantenimiento a la base de datos y manejar todas las informaciones contenidas en

la misma, garantizando su disponibilidad.

e Rendir informes al superior inmediato de las labores realizadas y en proceso.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de alta complejidad y dificultad de desempefio, implica apreciable
responsabilidad por el manejo y uso de equipos e informacion de importancia o valor, se
realiza en presencia de uno o mas factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Tecnologia de
la Informacion y Comunicacion.

Coordinacion de tareas relativas a las funciones del
cargoy procesos del drea.

Todas las areas de la Institucién.

Procesos de manejo y conformacién de contenidos,
politicas y otros relacionados a la base de datos
institucional.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Titulo de Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en
Informatica, Sistemas de Informacion, Computacion,
Procesamiento de Datos, Ingenieria Telematica o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Administracion de Base de Datos SQL Server y/o
ORACLE. SQL Server

Conocimientos / Otros Requisitos

SQL Server. T-SQL, PL/SQL.

Conocimiento de la institucion y el entorno.

Amplio conocimientos de optimizacién de Queries
(consultas).
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
¢ Relaciones interpersonales e Base de datos y programacién de
e Responsabilidad computadoras
e Integridad e Habilidad para el uso de Hardware y
e Organizacion Software
e Gestion de logros y resultados e Manejo de herramientas informaticas.
e Pensamiento analitico e Manejo en  Sistemas  Operativos

Microsoft, Server y Client
e Conocimiento de inglés técnico

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores de administracion de sistemas de base de .
. . Dos (2) afos
datos y funciones similares.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
IV- Profesionales Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ADMINISTRADOR DE SEGURIDAD

Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento de Tecnologia de la informacion Comunicacion
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar actividades que garanticen la seguridad e integridad de los sistemas informaticos
de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Politicas y procedimientos de seguridad informatica actualizadas.

Privilegios y permisos de acceso definidos solicitados.

Pruebas de vulnerabilidad realizadas.

Sistemas de informacidn y aplicaciones con criterios de seguridad actualizados.
Usuarios sensibilizados sobre importancia de la seguridad de informacion.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Disefiar, proponer, documentar e implantar las politicas y procedimientos de
seguridad de los sistemas informaticos de la institucion.

Monitorear y verificar el debido cumplimiento por parte de los usuarios, de las
politicas, normas y procedimientos tecnologicos aprobados.

Garantizar que los recursos del sistema de informacion de la institucion sean utilizados
de acuerdo a las normas establecidas, y verificar que el acceso a la informacién alli
contenida, asi como su modificacion, solo sean permitidos a usuarios acreditados y
dentro de los limites de autorizacion.

Disefar, implementar y evaluar técnicas de seguridad ldégica, incorporando a los
sistemas informaticos barreras y procedimientos que resguarden el acceso a los datos y
sOlo permita acceso a las personas autorizadas.

Disefar, desarrollar e implementar los controles informaticos necesarios para asegurar
la integridad, confidencialidad y confiabilidad de los sistemas aplicados para mejorar
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las informaciones en la institucién.

Realizar pruebas periddicas para evaluar el nivel de vulnerabilidad de los sistemas y
aplicaciones, proponiendo las pautas de fortalecimiento que sean necesarias.

Definir y otorgar los privilegios, permisos o politicas de acceso a archivos, sistemas o
aplicaciones utilizadas en la institucion, segun los procedimientos establecidos.
Identificar e implementar herramientas de seguridad informatica que aseguren que la
informacién y equipos no sean utilizados en perjuicio de la institucion y los usuarios.
Mantener al dia los sistemas de informacion con las actualizaciones criticas mas
importantes, relacionadas con criterios de seguridad tecnolégica.

Actualizar constantemente las contrasenas de acceso a los sistemas de computos.
Proponer normas de funcionamiento de los servidores de la institucion.

Promover, a través de charlas de sensibilizacién o actividades similares dirigidas a los
usuarios, el conocimiento e importancia de cumplir con las normas de seguridad
informatica de la institucién, a fin de minimizar los riesgos de vandalismo y accesos no

autorizados.

e Elaborar informes de las tareas realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de considerable complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que
implican alto nivel de responsabilidad y confidencialidad por el manejo de sistemas,

equipos e informacién de importancia o valor, en presencia de algunos factores de riesgo o

perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Tecnologia de
la Informacion y Comunicacion.

Coordinacion de funciones relativas a las tareas o
responsabilidades del puesto.

Todas las areas de la Institucién.

Procedimientos relacionados con las politicas de
seguridad de sistemas y aplicaciones, manejo de
requerimientos y demas procesos del drea.

RELACIONES EXTERNAS

Suplidores tecnoldgicos.

Gestion de informacién sobre equipos y otros
requerimientos relativos a seguridad tecnoldgica.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA
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Basica/ Técnica /Profesional
Datos o afines.

Poseer titulo de Ingenieria de Sistemas, Licenciatura
en Informatica, Computacién, Procesamiento de

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Ethical Hacking

Diplomado / Cursos .
Security +

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la institucion y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
* Relaciones interpersonales e Administrador de servidores
* Atencion al detalle e Base de datos y programacion de computadoras
* Integridad e Habilidad para el uso de hardware y software

* Capacidad de planificaciony | e

organizacion J
+ Conciencia organizacional J
* Pensamiento analitico e Manejo en

Intranet, internet
Manejo de herramientas informaticas

Sistemas

Manejo y tratamiento de servidores de computos

Operativos  Microsoft,

Windows server, Windows XI?, Windows Vista
e Conocimiento de inglés técnico
e Conocimientos en redes de comunicacion

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

[ | [ |

[l

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) meses
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VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Recursos Humanos

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de apoyo a las actividades de adiestramiento, capacitacion y desarrollo
del personal de la Institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Plan de desarrollo y capacitacion de personal elaborado y programado.
Programacion de cursos y eventos de capacitacion.

Certificados de Capacitacion actualizados en el expediente del personal.
Estadisticas e informes de resultados de actividades de formacion institucional.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Participar en la elaboraciéon de estudios de necesidades de adiestramiento y
capacitacion dirigidos al personal de la institucion.

Participar en la elaboraciéon de los programas de capacitacion dirigidos al personal de
la institucién, en coordinacién con el Centro de Capacitacion en Politica y Gestion
Fiscal (CAPGEF]), el Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP) y otras
entidades proveedoras de servicios.

Participar en la seleccion de los candidatos que han de participar en entrenamientos, y
programas de desarrollo que se ejecuten, de acuerdo a los procedimientos y/o politicas
establecidas.

Desarrollar actividades de promocion de los eventos de capacitacion, motivando
la participaciéon de los empleados y funcionarios.

Velar porque los participantes en las actividades de adiestramiento y capacitacion
cumplan con los requisitos exigidos.

Recibir y analizar solicitudes de admisién a cursos o actividades formativas, con el
objetivo de verificar la necesidad de formaciéon y su prioridad para posterior
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aprobacion o no, conforme a procedimiento y politicas.

Realizar actividades de coordinacidon de cursos y otros eventos de capacitacion, a los
fines de garantizar que la logistica de los mismos se realice acorde a lo planificado.
Administrar cuestionarios de evaluacion de grupos y facilitadores participantes en los
eventos de capacitacion y realizar analisis de resultados.

Manejar los indicadores de eficacia, de cumplimiento del plan de capacitacion y de
horas de entrenamiento por persona, para fines de evaluacion de la gestién de
capacitacion con respecto a las metas preestablecidas.

Realizar solicitudes de cotizaciones a proveedores de formacion, para fines de
conocimiento y comparacion en términos de calidad de contenidos, perfiles de
facilitadores, instalaciones, costos y otros aspectos.

Llevar registro detallado de los eventos de capacitacion en los que participe la
institucion.

Elaborar listado de participantes en los eventos de capacitacion y controlar su
asistencia y puntualidad.

Colaborar en la preparacion y entrega de certificados a participantes en los cursos.
Remitir copias del certificado de participacion al drea de registro y control para fines
de inclusion en expediente o segtin los procedimientos establecidos.

Llevar registro de los entrenamientos realizados por cada empleado de la institucion,
a fin de verificar las capacitaciones individuales y otros aspectos.

Realizar registro en el sistema de gestion humana de la capacitacion individual de los
empleados.

Contribuir con la divulgacién de las politicas y procedimientos de capacitacion
institucional, programas de becas y otras acciones del drea, para fines de conocimiento
y aprovechamiento de este derecho por parte del personal.

Presentar informes de las labores realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desemperio, en condiciones que implican
cierto nivel de responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones de importancia o

valor, y en relativa ausencia de factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Departamento Recursos Humanos

Gestion del proceso de capacitacion con el
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Todas las areas de la institucion. personal de todas las dreas de la institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Instituto Nacional de Administracién
Publica (INAP).

Centro de Capacitacion en Politica y
Gestion Fiscal (CAPGEFI)

Consultores, empresas y/o proveedores
de servicios de capacitacion.

Coordinaciéon de actividades formativas y
gestion de la programacion anual de
capacitacion.
Solicitudes de cotizaciones, programas
formativos y otros relativos al proceso de
capacitacion.

Centro de Capacitacion en Politica y
Gestion Fiscal, (CAPGEFI).

Coordinacion de actividades formativas y
gestion de la programacion de capacitacion.

No relevantes.

Otras instituciones y organismos.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Titulo universitario de una de las carreras de las
ciencias econdmicas, sociales o areas afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Curso sobre deteccion de necesidades de
adiestramiento y capacitacion.

Conocimiento sobre coordinacion y programacion
de adiestramiento o actividades similares.

Conocimientos / Otros Requisitos | conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica y sus

reglamentos de aplicacion.
Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones interpersonales

e Pensamiento analitico

e Integridad

e Capacidad de planificacion y
organizacién

e Colaboracion

e Manejo de Microsoft Office
e Habilidad para elaborar informes
e Conocimiento de los subsistemas de

gestion humana
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
[ H ] _ I L]
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO [ GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.
Superior Inmediato: Encargado del drea

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores de cierta complejidad relacionadas con la elaboracion de propuestas de
disefio y redisefio de estructuras organizativas, politicas, procedimientos y funciones, asi
como otros estudios de desarrollo organizacional para la Institucidon y sus respectivas
areas funcionales.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Manual de organizacion y funciones actualizado.

e Procesos documentados, redisefiados y aprobados.

e Estructura organica revisada, redisefiada y actualizada.
¢ Informes diagnosticos organizacionales realizados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Realizar los levantamientos de informacion necesarios para llevar a cabo los estudios
de estructura organizativa y manual de organizacion y funciones.

e Disefar y redisefiar procesos, asi como elaborar formularios o herramientas necesarios
para la implementacion de los mismos.

e Revisar y analizar las estructuras organizativas de las unidades y/o areas funcionales
asignadas.

e Elaborar diagndsticos y propuestas de redisefio organizacional.

e Elaborar y mantener actualizadas las estructuras organizativas, flujogramas, manuales
de organizacién y funciones, de procedimientos y/o reglamentos del Ministerio de
Hacienda y sus areas funcionales.

e Proponer cambios y sugerencias que faciliten la sistematizacion de los procesos
institucionales, en coordinacion con el area de tecnologia de la Institucion.

e Coordinar y realizar reuniones de socializacién, a fin de presentar propuestas de
cambios en la estructura organizativa, politicas, procedimientos, manuales de
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organizacion y funciones.

Elaborar las resoluciones de aprobacion de cambios en la estructura organizativa de la
Institucion.

Mantener actualizada toda informacién relativa a cambios en el marco legal de las
diferentes dreas funcionales asignadas.

Verificar y analizar la base legal y otros documentos de apoyo para el disefio e
implantacion de manuales y estructuras organizativas.

Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierta complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
considerables niveles de responsabilidad por el manejo de informaciones de importancia o
valor, y en relativa ausencia de factores de riesgo o perjudiciales

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas funcionales de la
institucion

Para el levantamiento de informacion, andlisis y
revision de base legal, revisién de procesos,
procedimientos y otras labores relacionadas

Departamento Recursos
Humanos

Actualizacién de estructuras organizacionales y otros
procesos

Departamento de Tecnologia de
la Informaciéon y Comunicacion.

Presentar  propuesta para optimizacion y/o

automatizacion de procesos

RELACIONES EXTERNAS

de Hacdienda
Planificacion vy

Ministerio
Direccion de
Desarrollo Institucional

Ministerio de Administracion

Pdblica (MAP)

Proceso de asesoria o validacion de aspectos de
estructura referente a estructura organizativa y
desarrollo de proceso.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en administracion de
empresas, ingenieria industrial o dreas afines

Postgrado/Maestria/ Doctorado
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Diplomado / Cursos

Desarrollo organizacional o equivalente
Analisis y redisefio de procesos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica y sus
Reglamentos de aplicacion.
Conocimiento Ley 1-12 de Estrategia Nacional de
Desarrollo.
Conocimiento de las leyes regulan la institucion y
sus Dependencias.
Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

¢ Relaciones interpersonales

e Iniciativa
e Integridad
e Compromiso con la calidad

e Gestion de logros y resultados

e Pensamiento analitico

e Comunicacion efectiva

e Capacidad de planificacion y
organizacion

e Orientacion al cliente

Manejo de Microsoft Office

(Word, Excel, Power point, Visio)

Desarrollo organizacional
Andlisis y redisefio de procesos

Habilidad para elaborar informes

Manejo de procesos

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Desarrollo organizacional o labores de naturaleza similar.

Dos (2) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

[l

[l

[l

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:
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FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE GESTION DE CALIDAD

Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores de andlisis y monitoreo de la calidad de los servicios ofrecidos, por
medio de los indicadores y metodologias de gestion de calidad establecidos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Planes y programas de calidad analizados, disefiados, socializados e implementados.
e Mediciones, andlisis y ponderacion de encuestas de calidad en el servicio.
e Informes de mejoras de procesos elaborados y aprobados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Participar en elaboracion del plan de calidad en los servicios.

e Participar en el disefo el programa de evaluacion de calidad de la Institucion de
acuerdo al modelo de gestion de calidad establecido.

e Establecer indicadores de control de calidad para los servicios ofrecidos y la medicion
periddica de los mismos, como base para el mejoramiento continuo.

e Programar y realizar actividades de seguimiento y evaluacion de los servicios
ofrecidos bajo los estandares de calidad, relativos a los procesos.

e Disenar, aplicar y analizar encuestas periodicas de satisfaccion para el mejoramiento
continuo de los servicios ofrecidos.

e Medir, analizar y mejorar indicadores de gestion y de control de calidad.

e Proponer acciones de capacitacién, a fin de mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos.

e Elaborar y presentar informes de mejoras de procesos indicando los problemas
encontrados y emitiendo las recomendaciones de lugar.

e Medir periodicamente los indices de calidad de servicios ofrecidos por la Institucion y
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presentar informe de los mismos.

e Disenar instrumentos que permitan el monitoreo y evaluacion del nivel de
satisfaccion de los usuarios y conocer las demandas de servicios.

e Colaborar en la implementacion de programas de calidad que coadyuven a elevar el
nivel de satisfaccion de los clientes.

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.
e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de considerable complejidad y dificultad de desempeno, en condiciones que
implican cierto nivel de responsabilidad por el manejo de informaciones de importancia o
valor, y en relativa ausencia de factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas funcionales de la
Institucion.

Coordinacién de actividades relativas a los procesos
de gestion de la calidad.

RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Administracion
Puablica (MAP).

Coordinaciéon de actividades formativas y de
socializacion sobre metodologias de gestion y
mejoramiento de la calidad.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Ingenieria Industrial, Licenciatura en
Administracion de Empresas, u otra carrera de las
Ciencias Econdmicas y Exactas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Gestion de Calidad.
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Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento Ley 1-12 de Estrategia Nacional de
Desarrollo.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones interpersonales

e Integridad

e Compromiso con la calidad

e Gestion de logros y resultados

e Atencion al detalle

e Comunicacion efectiva

e Conciencia organizacional

e Capacidad de planificacion y organizacion
e Orientacion al cliente

e Trabajo en equipo

e Manejo de Microsoft Office (Excel,
power point, Word, Visio)

e Diseno de indicadores de Gestion

e Habilidad para elaborar informes

e Conocimiento practico de
herramientas de calidad

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS |TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE PLANIFICACION

Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Planificacion y Desarrollo Institucional.
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores relacionadas con la consolidacion, actualizacion, formulacion y

evaluacion del Plan Estratégico, Planes Operativos, Programas y Proyectos de la

Institucidn, asi como realizar el seguimiento a la gestion institucional.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Planes Operativos Anuales revisados.

Proyectos revisados para ser aprobados por MEPYD.

Informes de monitoreo elaborados.

Matrices de monitoreo elaboradas.

Propuesta de Indicadores de gestion elaborada.

Incidencia en Planes Anuales de Compras y Contrataciones (PACC); Plan Estratégico.
Institucional (PEI); Plan Nacional Plurianual del Sector Publico (PNPSP), entre otros.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Brindar asistencia técnica a las diferentes unidades para la formulacion de planes,
programas y proyectos verificando su congruencia con los objetivos contenidos en el
Plan Estratégico.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI), de acuerdo a las
disposiciones establecidas.

Elaborar los planes operativos anuales y su respectiva programacion trimestral en
colaboracién con aquellas unidades organizativas que en su estructura no posean un
area de planificacion y desarrollo.

Revisar los Planes Operativos Anuales (POA) y su respectiva programacion trimestral
de las areas funcionales de la institucion.
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Orientar a las distintas areas de la institucion en el proceso de formulacién de los
Planes Anuales de Compras y Contrataciones (PACCS).

Participar y colaborar en la actualizaciéon del Plan Nacional Plurianual del Sector
Pablico (PNPSP).

Elaborar las matrices de monitoreo de las areas funcionales y unidades organizativas
de la Institucion.

Elaborar el informe de monitoreo de las unidades organizativas que en su estructura
no posean unidades de planificaciéon y desarrollo.

Definir los indicadores de gestion y realizar las mediciones correspondientes para la
elaboracidn de informes de gestion.

Revisar propuestas de programas y proyectos presentados de acuerdo a las normas
técnicas del Sistema Nacional de inversién Publica (SNIP).

Dar seguimiento al cronograma de los proyectos en ejecucion, en coordinacién con las
unidades ejecutoras.

Elaborar los presupuestos de los proyectos y dar seguimiento a la ejecucion, en
coordinacion con las unidades organizativas que en su estructura no posean drea de
planificacion y desarrollo.

Mantener actualizado el registro de proyectos en ejecucion de las areas funcionales de
la institucion.

Participar en el proceso de formulacion y actualizacion del Plan Estadistico Nacional
(PEN) a requerimiento.

Colaborar en la elaboracion de las memorias trimestral y anual del 4rea.

Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.
Colabora en los trabajos al presupuesto de gastos de la institucion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
considerables niveles de responsabilidad por el manejo de informaciones de importancia o
valor, y en relativa ausencia de factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas funcionales de la
institucion.

Elaboracién, revision y manejo de proyectos,
planes operativos, y otros relacionados con las

funciones del area.
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RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Hacienda — Direccion

de Planificacion y Desarrollo
Institucional

Lineamientos e informaciones referentes al

Ministerio de Economia,

manejo de la planificacion institucional,

Planificacion y Desarrollo (MEPyD) / | proyectos, planes y otros propios del area.

Direccion General de Inversion

Publica (DGIP).

Oficina Nacional de Estadistica

Participacion en el Plan Estadistico Nacional

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o areas afines.

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

Formulacién y Evaluacién de Proyectos
Planificaciéon Estratégica y Operativa

Conocimientos / Otros
Requisitos

Conocimiento de las Leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica.
Conocimiento Ley 1-12 de Estrategia Nacional de
Desarrollo.

Conocimientos del Sistema Nacional de Control Interno
(SINACI).

Conocimientos del sistema SIAFE.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

¢ Relaciones interpersonales
e Integridad
e Pensamiento analitico

e Manejo de Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint, Visio, Project)
e Elaboracién y medicién de indicadores de

e Capacidad de planificacion y gestion

organizacion

e Habilidad para elaborar informes
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e (alidad y mejora continua

e Trabajo en equipo

e iniciativa

e Habilidad de formulacion y ejecucion
presupuestaria

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Experiencia en formulacidn, gestion y seguimiento de planes Dos (2) afios.
y proyectos.
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNOLOGICOS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
[l H ] B H [l
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

173



\

REPUBLICA DOMINICANA

MINISTERIO DE HACIENDA

@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ANALISTA DE PRESUPUESTO

Codigo:

Unidad Organizativa:

Departamento Administrativo Financiero.

Superior Inmediato:

Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa:

No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores de cierta complejidad, relacionadas con la revision y control de la
formulacion y ejecucidn del presupuesto de la institucidn y otras areas funcionales.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Presupuesto institucional debidamente formulado y ajustado en cada una de sus fases.

¢ Solicitudes de modificaciones presupuestarias analizadas.

e Politicas presupuestarias definidas.

e Libramientos, previsiones, modificaciones, reprogramaciones y otras transacciones.

validadas y aprobadas a través del SIGEF y procedimientos.
e Diagndsticos econdmicos y financieros.
e Reportes y cuadros estadisticos de ejecucion presupuestaria.
¢ Orientacion sobre informaciones de cardcter presupuestario.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Participar en la elaboracion y andlisis del anteproyecto de presupuesto de gastos de la
Institucion.

Comparar montos asignados y el comportamiento de gastos con las asignaciones y
gastos de afios anteriores, a fin de determinar el incremento de los mismos y realizar
tuturas proyecciones.

Analizar las solicitudes de modificaciones presupuestarias que contribuyan con la
ejecucion del presupuesto institucional y presentar recomendaciones al respecto.
Revisar la estructura del presupuesto por departamentos para evaluar los montos
asignados.
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e Participar en la elaboracion y formulacion de las politicas presupuestarias.

e Recibir, analizar y verificar en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF)
todos los libramientos, previsiones, modificaciones presupuestarias y
reprogramaciones de cuotas, a los fines de validacion y aprobacion.

e Elaborar las modificaciones presupuestarias para alimentar las apropiaciones de las
diferentes cuentas del presupuesto.

e Verificar que los libramientos de pago estén acorde con las cuotas correspondientes.

e Preparar la reprogramacion de cuotas que seran presentadas a la Direccion General de
Presupuesto (DIGEPRES).

e Realizar diagnosticos econdmicos y financieros para ser utilizados en la asignacion de
cuotas presupuestarias, verificando que las cuotas tengan disponibilidad para elaborar
los diferentes libramientos.

e Llevar control del presupuesto en base a los fondos asignados y de acuerdo a las
normas establecidas.

e Elaborar y presentar cuadros estadisticos de la ejecucion presupuestaria mensual.

e Evaluar la ejecucion del presupuesto y las fluctuaciones de los ingresos publicos que
forman parte del presupuesto.

e Recibir expedientes de pagos para fines de revision y validacion.

¢ Realizar la reprogramacién del presupuesto de la institucion.

e Ofrecer apoyo técnico en materia de elaboraciéon y manejo de presupuesto, a las
diferentes dreas adscritas de la institucion, que le hayan sido asignadas.

e Generar reportes diversos, a partir de las informaciones presentadas en el Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF), a solicitud del superior inmediato.

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
ciertos niveles de responsabilidad por el manejo de informaciones de importancia o valor,
y en relativa ausencia de factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Departamento Administrativo Verificacion de expedientes para fines de apropiacion
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Financiero.

y cuotas trimestrales. Programacion del presupuesto

Divisiéon Financiera.

institucional por areas.

Otras areas de la institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Direccion General de Presupuesto

(DIGEPRES) Analizar la programacion de cuotas de
Contraloria General de la Reptublica compromiso. Incidencia en las diferentes fases
(CGR) del proceso que conforman el presupuesto

Otras dependencias de la Institucion.

institucional, asignacion de fondos, entre otros.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica
/Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Contabilidad, Economia,
Finanzas o Administracion de Empresas.

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros
Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion
Conocimiento sistema integrado de gestion financiera (SIGEF)
Conocimiento presupuesto gubernamental

Conocimientos del Sistema Nacional de Control Interno
(SINACI)

Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica

Conocimiento Impuesto sobre la Renta y su nuevo IR-2
Conocimiento Impuesto a las Transferencias de Bienes
Conocimiento sistema integrado de gestion financiera (SIGEF)
Conocimiento Impuesto de Transferencias Bienes Industrializados y
Servicios (ITBIS)

Conocimiento de legislacién impositiva

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS

* Relaciones interpersonales * Manejo de Microsoft Office

* Responsabilidad
* Integridad

e Destrezas numéricas

» Habilidad de formulacion y ejecucién
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* Gestion de logros y resultados
* Pensamiento analitico
+ Capacidad de planificacion y

organizacion

presupuestaria
Habilidad para elaborar informes

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Elaboracion y ejecuciones presupuestarias o afines

Dos (2) anos.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

177



@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

REPUBLICA DOMINICANA

'a \ MINISTERIO DE HACIENDA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Recursos Humanos

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de asistencia técnica, andlisis, aplicacion e implementacion del
subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal, de acuerdo a la Ley 41-08 de
Funcién Puablica y sus Reglamentos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Concursos de oposicion organizados.

Expediente Depurados y clasificados.

Pruebas Psicométricas y Técnicas aplicadas.

Personal idéneo ocupando los puestos requeridos.

Proceso de induccion completado.

Registro y control de los procesos del area.

Clientes internos y externos orientados sobre aspectos del rea.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Ofrecer orientacién sobre la normativa vigente relacionada con el subsistema de
Reclutamiento y Seleccion de personal a servidores de nuevo ingreso.

Asistir al superior inmediato en los procesos de concursos publicos y otros que
impliquen el reclutamiento y seleccion de personal.

Colaborar en la recepcion, organizacion y depuracion o andlisis de solicitudes de
empleo y expedientes recibidos, segtin las normas establecidas.

Llevar registro y control actualizado de los servidores de nuevo ingreso para
identificar los procesos de induccién a realizar.

Colaborar en el proceso de aplicacion de pruebas psicométricas, técnicas y entrevistas
a los candidatos o posibles candidatos que participen en el proceso de Reclutamiento
y Seleccion de la institucion.
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e Aplicar y corregir e interpretar pruebas psicométricas y técnicas, realizar entrevistas
a los candidatos y reportes de evaluacion de posibles candidatos que participan en el
proceso de Reclutamiento y Seleccion.

e Participar en auditorias a los procesos de concursos de oposicion y de evaluacion del
desempenio de servidores publicos realizados.

e Llevar registro y control de los procesos y concursos realizados en la entidad.

e Seguir los lineamientos o directrices que sean establecidos por el area de recursos
humanos de la Institucion y el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

e Elaborar reportes estadisticos de los resultados obtenidos de los procesos realizados.

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
gran responsabilidad por el manejo de informaciones de importancia o valor, y en relativa
ausencia de factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Informaciones relevantes sobre procesos de
Todas las areas de la Institucion. | reclutamiento, concursos y otros relativos a las
funciones del area.

Departamento Comunicaciones Coordinacion de publicacion de avisos internos y/o

externos sobre concursos o vacantes que sean
Departamento de Tecnologia de | requeridas, de acuerdo a los procedimientos, segtin
la Informacién y Comunicacion sea el caso.

RELACIONES EXTERNAS

Lineamientos del proceso de reclutamiento vy
seleccion; procesos de auditorias a concursos y otras
directrices.

Ministerio de Administracion
Pablica (MAP)
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Candidatos o aspirantes de otras
instituciones y publico en
general.

Aspirantes al proceso de reclutamiento o en el
proceso de remision de solicitudes de empleo y
expedientes.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Licenciatura en Psicologia Industrial,
Administracion de Empresas o carreras afines,

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Aplicacion y manejo de herramientas psicométricas
Seleccion y entrevista por competencias (Deseable).
Administracion de Recursos Humanos o similar.

Conocimientos / Otros Requisitos

Amplios conocimientos de Administracion de
Personal.

Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica y sus
reglamentos de aplicacion.

Conocimiento de las Leyes que regulan la
institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Comunicacion efectiva

e Relaciones interpersonales
e Pensamiento analitico

e Integridad

e Organizacion

e Compromiso con la calidad
e Orientacidn al cliente

e Trabajo en equipo

e Manejo de Microsoft Office (Excel
Avanzado, Power Point, Visio)

e Criterios de Evaluacion y Seleccion

e Técnica de entrevista

e Habilidad para elaborar informes

e Conocimiento de los sub-sistemas de
gestion humana

e Conocimiento aplicacion de pruebas
psicométricas

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en reclutamiento y seleccion de personal o afines. Un (1) ano
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

[l

[l

[

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento de Recursos Humanos.
Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores relacionadas con la aplicacion e implementacion de los sub-sistemas de
Recursos Humanos de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Historial actualizado de personal.

e Convocatorias de concursos publicos y procesos de reclutamiento y seleccion.

e Manual de cargos actualizado.

e Personal orientado respecto a la Ley 41-08 de Funcion Publica.

e Sus-sistemas de registro, control e informacion de personal, evaluacion del
desempeno y reclutamiento y seleccion con las normativas establecidas.

¢ Informe de comisiones de personal, elaborados y entregados.

e Acciones disciplinarias debidamente canalizadas.

e Expedientes de empleados con derechos adquiridos en materia de pensiones,
tramitados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Participar en el levantamiento de informacion, andlisis y redaccion de clases de
cargos, para mantener actualizado el Manual de Cargos Clasificados, siguiendo
directrices del Ministerio de Administraciéon Publica (MAP).

e Participar en la implementacion de los sub-sistemas de registro, control e informacion
de personal, evaluacion del desempefio y reclutamiento y seleccidn, de acuerdo a las
normativas establecidas por el Ministerio de Administracion Publica.

e Orientar a los empleados de la institucion en la interpretacion y aplicacion de la Ley
41-08 de Funcion Publica.

e Preparar avisos de empleos y fechas de evaluacion,
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e Participar en las evaluaciones de solicitudes de empleos, depurarlas conforme a las

normas establecidas.

e Colaborar con el disefio y actualizacion de cuadros, graficos estadisticos y formularios

relacionados con el area de personal.
e Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con la incorporacion de

servidores de la institucion a la carrera administrativa.
e Participar en la elaboracion de las politicas de recursos humanos a implementarse en

la institucion.

e Mantener actualizado el historial de cada empleado y los registros de las acciones de

personal tales como: vacaciones, licencias, permisos.
e Presentar informes de labores realizadas.
e Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que

ellas conlleven conforme a la naturaleza del cargo.
e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
cierto nivel de responsabilidad por el manejo de informaciones de importancia o valor, y

en relativa ausencia de factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la
Institucion.

Actualizacién de expedientes, gestion de contratos de
servicio y otras funciones del drea.

Division de Correspondencia.

Tramite y seguimiento a comunicaciones diversas
relacionadas con los procesos del area.

Departamento Juridico

Remision de contratos de proveedores con sus
respectivos soportes, para revision y tramite.

Solicitud de opiniones de caracter legal.

Remisiéon de expedientes de empleados que hayan
incurrido en una falta disciplinaria.

RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Administracion Pablica (MAP) Pr?cesos e informacion relacionados con
el area.

Administradora de Riesgos Laborales (ARL) Indagacién de casos, seguimiento a casos

Superintendencia de Salud y Riesgos especiales, reclamaciones 'y  otros
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Laborales (SISALRIL) lineamientos.

Direccion de Afiliacién y Defensa de los
Afiliados a la Seguridad Social (DIDA)

Diferentes administradora fondos de
pensiones (AFP) y proveedores de otros
servicios contratados

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo de Licenciatura una carrera de las

Basica/ Técnica /Profesional . L . .
ciencias econdmicas y sociales o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos Administracion de Personal.

Conocimiento Ley 41-08 de Funcién Publica y sus
reglamentos de aplicacion.

Conocimiento Ley 87-01 sobre Seguridad Social.
Conocimiento administracion publica.

Conocimientos / Otros Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS

e Comunicacion efectiva e Manejo de Microsoft Office

e Organizacion e Estrategia de negociacion

e Integridad e Habilidad para elaborar informes

e Compromiso con la calidad e Conocimiento de los subsistemas de

e Pensamiento analitico Gestion Humana

e Orientacion al cliente e Técnicas de archivo

e Trabajo en equipo
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Experiencia en procesos de gestion humana. Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ L [ | H [
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE RELACIONES LABORALES
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento de Recursos Humanos.

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores relacionadas con la promocion del bienestar y la seguridad ocupacional
del personal de la Institucion, de acuerdo a las normativas legales vigentes.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

¢ Informe de comisiones de personal, elaborados y entregados.

e Acciones disciplinarias debidamente canalizadas.

e Expedientes de empleados con derechos adquiridos en materia de pensiones,
tramitados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Suministrar informaciones y orientar al personal sobre asuntos relacionados con los
derechos a vacaciones, licencias, permisos, régimen ético disciplinario y todo lo
relativo al marco normativo que regula las relaciones de trabajo entre los empleados y
la institucion.

e Organizar y mantener actualizadas todas leyes, decretos, disposiciones internas y
otros documentos relacionados con su dmbito de trabajo.

e Manejar y ofrecer informacion relativa a los procesos del régimen de pensiones.

e Realizar los tramites correspondientes para canalizar las convocatorias a las
comisiones de personal que se realicen, dar seguimiento a las acciones que se deriven
de las mismas y llevar estadisticas de estos casos.

e Participar en la organizacion y supervision de programas y actividades para estimular
al personal, tales como: reconocimientos, exenciones laborales, distinciones y otros.

e Apoyar los programas que ejecuta la institucion, dirigidos a proveer bienestar a los
empleados y mantener un clima laboral adecuado.

e Brindar orientacién en materia de pensiones y jubilaciones a los empleados que

186



REPUBLICA DOMINICANA

'a \ MINISTERIO DE HACIENDA
@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

tengan derecho a ella por antigiiedad en el servicio, invalidez absoluta o por lesiones
permanentes y realizar gestiones acorde a las legislaciones vigentes.

e Garantizar el desarrollo de jornadas de difusion y orientacion sobre aspectos relativos
al régimen ético y disciplinario de los servidores publicos, procedimientos,
reclamacion de prestaciones econdmicas, y los aspectos generales de las relaciones
laborales de los servidores publicos.

e Llevar estadisticas de los procesos que se realicen en el area.

e Recibir, verificar y canalizar al dispensario médico e instancias correspondientes, las
solicitudes de licencias médicas del personal de la Institucion.

e Aplicar entrevista de salida, por finalizacion de relacién contractual entre la Direccion
General del Catastro Nacional y los empleados.

e Gestionar la actualizacion de expedientes del personal en lo concerniente a su area.

e Analizar y verificar los detalles de los contratos con proveedores de servicios de salud
y otros relacionados con el drea, de acuerdo a las condiciones que sean establecidas.

e Dar seguimiento a la elaboracién, legalizacién y registro de los contratos de nuevos
proveedores de servicios.

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
cierto nivel de responsabilidad por el manejo de informaciones de importancia o valor, y
en relativa ausencia de factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS
Actualizacién de expedientes, gestion de
Todas las areas de la Institucion. contratos de servicio y otras funciones
del 4rea.
Tramite y seguimiento a comunicaciones
Division de Correspondencia. diversas relacionadas con los procesos
del 4rea.
. Remision de contratos de proveedores
Departamento Juridico .
con sus respectivos soportes, para
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revision y tramite.

Solicitud de opiniones de caracter legal.
Remision de expedientes de empleados
que hayan
disciplinaria.

incurrido en una falta

RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Administracién Publica (MAP)

Procesos e informacién relacionados con
el area.

Administradora de Riesgos Laborales (ARL)

Superintendencia de Salud y Riesgos
Laborales (SISALRIL)

Direccion de Afiliacion y Defensa de los

Indagacion de casos, seguimiento a casos

o i ' especiales, reclamaciones y  otros

Afiliados a la Seguridad Social (DIDA) 1i .
Ineamientos.
Diferentes administradora fondos de
pensiones (AFP) y proveedores de otros
servicios contratados
III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA
Poseer titulo de Licenciatura en Derecho,

Basica/ Técnica /Profesional

Administracion de Empresas o una carrera de las
ciencias econdmicas y sociales o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Administracion de Personal.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento Ley 41-08 de Funcién Publica y sus
reglamentos de aplicacion.

Conocimiento Ley 87-01 sobre Seguridad Social.
Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Comunicacion efectiva

e Integridad

e Pensamiento analitico

e Orientacion al cliente

e Gestion de logros y resultados
e Trabajo en equipo

e Manejo de Microsoft Office

o Estrategia de negociacion

e Habilidad para elaborar informes

e Prevencion de riesgos laborales

e Conocimiento de los subsistemas
de Gestiéon Humana
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en procesos de gestiéon humana

Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA FINANCIERO
Codigo:

Unidad Organizativa: Division Financiera

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores relacionadas con el analisis y verificacion de datos e informaciones, para
detectar omisiones y/o errores en los registros contables y financieros de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

¢ Estados financieros generados.

e Informaciones suministradas.

e Registro y control de cuentas por pagar y otras partidas.
e Expedientes o libramientos de pago verificados.

¢ Reintegro de cheques no cobrados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Recibir, verificar y analizar las estructuras presupuestarias propuestas para las
diferentes areas de la institucion, asi como los fondos asignados para cada una.

e Registrar las partidas de gastos en comparacion al presupuesto que se haya formulado
para la institucion.

e Efectuar el registro y control de transferencias realizadas para otras areas .

e Recibir, verificar, analizar y registrar documentacion soporte de expedientes para fines
de pago, facturas, cotizaciones y otros.

e Verificar que la documentacion soporte de los expedientes recibidos y otros requisitos,
se encuentren acorde a las normas vigentes y procedimientos establecidos.

e Organizar y archivar copia de los expedientes verificados y tramitados, de las areas o
instituciones asignadas.

e Revisar e informar a las dreas asignadas sobre algiin error detectado en sus
expedientes, para fines de correccion.

190



REPUBLICA DOMINICANA

'a \ MINISTERIO DE HACIENDA
@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

e Efectuar registro y control de las cuentas por pagar de la institucion.

¢ Reintegrar los cheques dejados de cobrar por interesados.

e Analizar los estados de las cuentas de la institucion y otros informes estadisticos.

e Velar porque el manejo y ejecucion adecuados del presupuesto institucional.

e Revisar la estructura programatica de acuerdo a lo establecido en el manual de
clasificadores presupuestario del sector publico.

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
gran responsabilidad por el manejo de recursos e informaciones de importancia o valor, y
en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

E;zif;r;;ento Administrativo Pago de facturas a proveedores.

Otras areas de la Institucion segtin Informaciones sobre el manejo de cuentas
requerimiento o asignacion. internas.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo de Licenciatura en Contabilidad o
Basica/ Técnica /Profesional una de las carreras de Ciencias EconOmicas o
afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimiento de las Leyes que regulan Ila
Conocimientos / Otros Requisitos institucion.
Conocimiento Ley 340-06 de Compras y
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Contrataciones.

Conocimiento administracion publica.
Conocimiento de presupuesto gubernamental.
Conocimiento sistema integrado de gestion
financiera (SIGEF).

Conocimiento presupuesto gubernamental.
Conocimientos del Sistema Nacional de Control
Interno (SINACI).

Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica.
Conocimiento Impuesto sobre la Renta y su nuevo
IR-2.

Conocimiento Impuesto a las Transferencias de
Bienes.

Conocimiento Impuesto Industrializados y
Servicios (ITBIS).

Conocimiento de legislacién impositiva.

Conocimiento sistema de contabilidad
gubernamental

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

¢ Relaciones interpersonales
e Integridad

e Gestion de logros y resultados

e Pensamiento analitico

e Organizacién

Manejo de Microsoft Office
Destrezas numéricas
Habilidad para elaborar informes

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores similares.

Dos (2) anos.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[

| | [
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V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: CONTADOR

Codigo:

Unidad Organizativa: Divisiéon Contabilidad

Superior Inmediato: Encargado del drea de Contabilidad
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores de cierta complejidad relacionadas con el registro, preparacion y control
de las operaciones contables de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Expedientes de pagos y operaciones contables verificadas y registradas.

Estados financieros y balances de comprobacion.

Pagos de impuestos correspondientes a la Direccion General de Impuestos Internos.
Gestidn de aprobacion de solicitudes de libramientos, cheques y otros.

Registro de retenciones a proveedores.

Archivos actualizados de libramientos.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Revisar y registrar operaciones contables por diferentes conceptos, de las cuentas
internas y presupuestarias de la institucion.

Elaborar solicitudes de las diferentes etapas presupuestarias (compromiso, devengado
y de libramiento).

Registrar las retenciones a proveedores por concepto de impuestos, para fines de pago
a la Direccién General de Impuestos Internos (DGII).

Recibir y revisar la relacion de descuentos aplicados a proveedores, a los fines de
elaborar la solicitud de pagos de impuestos a la Direccion General de Impuestos
Internos (DGII).

Revisar y codificar los depdsitos internos, para fines de registro en las cuentas
bancarias correspondientes.

Elaborar informe de los montos percibidos por la Institucion por diferentes conceptos y

194



REPUBLICA DOMINICANA

'a \ MINISTERIO DE HACIENDA
@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

remitirlo para fines de fiscalizacion.

e Preparar la solicitud de pagos de impuestos correspondientes a la Direccion General de
Impuestos Internos (DGII) y la Tesoreria de la Seguridad Social (TSS) aplicados a
proveedores de la Institucion.

e Revisar y registrar libramientos de pagos que sean canalizados.

¢ Gestionar y dar seguimiento a la aprobacion de solicitudes de libramientos, cheques y
otros, en coordinacion con la Tesoreria Nacional y la Contraloria General de la
Republica (CGR).

e Realizar cdlculos diversos relacionados con facturas de pagos, presupuestos de
materiales y otros.

e Recibir, revisar, calcular y depurar los expedientes de solicitud de pago por diferentes
conceptos (ndémina, proveedores, viaticos, entre otros) y realizar las coordinaciones
necesarias con el drea de Tesoreria para fines de pago a través de las cuentas internas
de la Institucién.

e Elaborar, codificar y registrar las solicitudes de cheques de las cuentas internas.

e Llevar control del manual del catdlogo de cuentas y codificar cada expediente y
depdsito de acuerdo a su naturaleza, para presentacion mensual de los estados
financieros.

e Gestionar con el drea de ndminas el reporte de pagos de la seguridad social y otros
descuentos de pagos internos del personal de la institucion.

e Participar en las labores de revisidon y procesamiento de la némina de la regalia pascual
de los miembros de los sindicatos portuarios.

e Preparar informe mensual sobre los montos a transferir al Centro de Capacitacion de
Politica y Gestion Fiscal (CAPGEFI) u otras entidades, segtin las normas establecidas.

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

¢ Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de considerable complejidad y dificultad de desempeno, en condiciones que
implican alto nivel de responsabilidad por el manejo de recursos e informaciones de
importancia o valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Depuracién de expedientes y coordinacion de
Departamento Administrativo Financiero | pagos a través de las cuentas internas de la
Institucion.
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Seccion de Nominas.

Reporte de pagos de la seguridad social y
otros descuentos de pagos internos del
personal.

RELACIONES EXTERNAS

Direccion General de Impuestos Internos

(DGIL);

Gestion de pagos de impuestos y otros

Tesoreria de la Seguridad Social (TSS).

descuentos.

Tesoreria Nacional;

Contraloria General de la Reptblica

(CGR);

Gestion y seguimiento a la aprobacion de

Direccion General de Contabilidad

Gubernamental (DIGECOG);

solicitudes de libramientos, cheques y otros.

Otras areas o instituciones adscritas.

No relevantes.

Contacto no relevante con suplidores o
proveedores.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica
/Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Contabilidad o una de las
carreras de ciencias econdmicas, mas Exequatur vigente.

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros
Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 87-01 sobre Seguridad Social.
Conocimiento Impuesto sobre la Renta y su nuevo IR-2.
Conocimiento Impuesto a las Transferencias de Bienes.
Industrializados y Servicios (ITBIS).
Conocimiento Ley No. 126-01 que establece el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.
Conocimiento Ley 340-06 de Compras y Contrataciones.
Conocimiento administracion publica.
Conocimiento sistema integrado de gestion financiera
(SIGEF).
Conocimiento presupuesto gubernamental.
Conocimientos del Sistema Nacional de Control Interno
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(SINACI).

Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica.
Conocimiento de legislacion impositiva.
Conocimiento sistema de contabilidad gubernamental.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

¢ Relaciones interpersonales

e Comunicacion efectiva

e Responsabilidad

e Integridad

e Gestion de logros y resultados

e Pensamiento analitico

e Capacidad de planificacion y organizacion

e Manejo de Microsoft Office
e Destrezas numéricas
e Habilidad para elaborar informes

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores contables diversas.

Dos (2) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Codigo:

Unidad Organizativa: Direccion General

Superior Inmediato: Director General

Cargo(s) que Supervisa: | Otros cargos de menor nivel jerarquico (a requerimiento)

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de coordinacion de las actividades del Despacho del Director General,
asi como las relacionadas con el desarrollo de los trabajos de las dreas Administrativa y
Técnica.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Cronograma de actividades actualizado.

Procedimientos claros para la recepcion, tramite y seguimiento de los expedientes y
documentos oficiales.

Requerimientos de servicios a visitantes y funcionarios especiales coordinados.
Reuniones y actividades debidamente organizadas y coordinadas.

Informes de gestion y seguimiento de los planes.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Coordinar y supervisar las labores del personal del area y delegaciones regionales.
Ordenar y verificar el despacho de expedientes y demas asuntos relacionados con el
Catastro.

Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos en la gestion
de documentos oficiales.

Dar seguimiento a la ejecucion del plan de trabajo del area.

Disefar y clasificar cronograma de actividades.

Coordinar e informar a las dreas competentes las acciones y disposiciones emanadas
del superior inmediato.

Asesorar administrativamente en el drea de su competencia y verificar tramites
rutinarios.

Establecer y determinar las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
programados.
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e Coordinar la participacion de superior inmediato en los comités especiales, de los
cuales es miembro representante de la Direccion General del Catastro Nacional.

e Coordinar con organizaciones e instituciones gubernamentales, las acciones de interés
para la Direccion General del Catastro Nacional.

e Velar por la proteccién de documentos confidenciales.

e Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierta complejidad y dificultad de desempefio, se realiza en ambiente
generalmente favorable y comodo, en condiciones que implican considerables niveles de
responsabilidad por el manejo de recursos e informaciones de importancia, en ocasiones
se traslada a otras areas de la institucidn, en atencién a sus funciones.

RELACIONES INTERNAS

Con el personal del drea a la o . ,
Procedimientos administrativos de acuerdo a la

cual presta servicios y el resto ,
naturaleza del area.

de la Institucidn.

RELACIONES EXTERNAS

Control de visitas.
Coordinacion de reuniones y tramitacion de
requerimientos de servicios.

Visitantes de instituciones y
entidades.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo de Licenciatura en Administracién de
Basica/ Técnica /Profesional Empresas u otras carreras de las ciencias econdmicas
o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado | Deseable

Diplomado / Cursos
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Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de leyes que regulan la
institucion.

Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica.
Conocimiento Ley No. 200-04 de Libre Acceso a
la Informacion Puablica.

Conocimiento Ley 1-12 de Estrategia Nacional
de Desarrollo.

Conocimiento de la institucion y el entorno

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones interpersonales
e Integridad
e Responsabilidad

e Manejo de Microsoft Office
e Supervision de personal
e Ortografia y redaccion

e Capacidad de organizacion y planificacion e Habilidad para elaborar
« Gestion de logros y resultados informes
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores similares.

Dos (2) anos.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: COORDINADOR CARTOGRAFIA DIGITAL
Codigo:
Unidad Organizativa: Division Cartografia
Superior Inmediato: Encargado del area.
. e Técnico Cartografico.
Cargo(s) que Supervisa: | | Auxiliar de Cartografia.

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las labores relacionadas con la cartografia digital.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Planos y mapas de la Cartografia digital actualizado.

e Base de datos completo, actualizado y entregado.

e Datos cartograficos digitales de los inmuebles, fotos aéreas, mapas y planos
catastrales elaborados y actualizados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Velar por la actualizacion de la cartografia digital mediante el enlace con mensura

catastral.

e Vigilar la actualizacion de los datos cartograficos digitales de los inmuebles tales

como fotos aéreas, mapas y planos catastrales.
e Coordinar la digitalizacion de datos al sistema de informacién geografica.

e Asignar trabajos de investigacion de inmuebles en la Jurisdiccion Inmobiliaria, para

fines de actualizacién en la base de datos cartografica.

e Coordinar la entrega de las cartografias individuales a las brigadas que hardn el

levantamiento de campo.

e Elaborar planos y mapas catastrales a diferentes escalas, de los inmuebles del pais, a

partir del procesamiento de las fotografias aéreas.

e Realizar actividades que permitan relacionar los datos alfanuméricos con los gréficos.

e Presentar informes de las labores realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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e Realiza otras tareas o
superior inmediato.

fines y complementarias, conforme a lo asignado por su

CONDICIONES DE TRAB

AJO

Trabajo de considerable complejidad y dificultad de desempefio, ejerce Supervision de

Personal, requiere mediana

responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones de

importancia, requiere relaciones de apreciable importancia, el trabajo se realiza en ambiente
exento de factores dafiinos o molestos.

RELACIONES INTERNAS

Direccion Técnica

Departamento Valoracion

Informacion relativas a las cartografia digital,
solicitudes de designaciones catastrales y ubicacion

Departamento Formacion de de inmuebles

Catastro

Departamento Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion

Base de datos de la cartografia

RELACIONES EXTERNAS

Jurisdiccion Inmobiliaria

Consulta en el sistema de Planos catastrales, titulos de
propiedad, datos legales, entre otros

Ordenamiento Territorial

Consultas en la Plataforma de Informacion sobre Riesgos de
Desastres (CAPRA) para la toma de decisiones vy
herramientas comunes para evaluar y expresar el riesgo de
desastres de los inmuebles que se encuentran en zonas de
amenaza catastrofica.

III. REQUISITOS / ESPECI

FICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Titulo en Agrimensura, Ingenieria Civil o
Arquitectura.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

AutoCAD, GIS, Microsoft Office, Cartografia Digital,
Vector.
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Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.
Conocimientos de la instituciéon y el entorno.
Conocimientos de AutoCAD, Vector, otros.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Comunicacion Efectiva e Manejo de Microsoft Office
e Dinamismo y Energia (AutoCAD, GIS)

e Administracién del tiempo .
e Compromiso con la Calidad J

e Atencion al detalle
e Sentido de urgencia

Habilidad para Interpretar Planos
Supervision de Personal

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores similares.

Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: COORDINADOR TECNICO CATASTRAL
Codigo:

Unidad Organizativa: Direccién Técnica.

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No Supervisa Personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Coordinar y dar seguimiento a las actividades relativas al catastro en areas rurales y
urbanas, asi mismo la programacion y ejecuciones catastrales.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Trabajos asignados coordinados con el equipo de trabajo.
Viaticos y dietas al personal técnico solicitado.

Trabajos encomendados, elaborados y entregados.
Informe de labores entregado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Coordinar y dar seguimiento a las labores de levantamientos topograficos en los
terrenos del Estado a nivel nacional, que han sido solicitados en compra por
particulares, declarados de wutilidad publica u otra situacion que amerite la
determinacion catastral de la propiedad.

Coordinar y dar seguimiento a las labores de levantamiento de dareas de los
apartamentos que han sido saldados por sus adquirientes en los complejos
habitacionales construidos por el Estado.

Procurar que los trabajos técnicos que le son encomendados para fines de coordinacién
y seguimiento, sean realizados de manera eficiente, y entregados oportunamente.
Procurar que los expedientes de levantamientos catastrales contengan las
certificaciones que avalan la propiedad del Estado.

Gestionar los vidticos y dietas del personal técnico que se desplazara a realizar
trabajos de levantamientos de terrenos y edificaciones propiedad del Estado, al
interior del pais.

Informar al superior inmediato de cualquier problema que se presente en el proceso de
levantamiento de los terrenos y edificaciones propiedad del Estado.
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e Presentar informe a su supervisor de las labores realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas a fines y complementarias, conforme a lo asignado por el superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza dentro de oficinas en un ambiente exento de factores daninos o
molestos. Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempefio. Requiere mediana
responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones de importancia. Trabajo que

implica relaciones de mediana importancia para la Institucion.

RELACIONES INTERNAS

Direccion Técnica

Asignacion y coordinacion de trabajos.
Entregar reportes de los trabajos realizados.

Departamento Legal

Coordinacion y seguimiento de los trabajos técnicos
asignados.
Entrega de informes de los levantamientos realizados.

Departamento de Formacion
Catastral

Brindar soportes para los levantamientos de
informacion.
Coordinar las brigadas para los trabajos topograficos.

RELACIONES EXTERNAS

N/A

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Nivel profesional de Agrimensura, Ingenieria Civil o
Arquitectura.

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos
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Conocimientos de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.
Conocimiento de los principales utilitarios de

Conocimientos / Otros
Requisitos

Computadora.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS

e Atencion al detalle
e Comunicacion Efectiva
e Integridad e Comunicacion oral y escrita

Manejo de Microsoft Office
Habilidad para elaborar informes

e Orientacion al Cliente
e Trabajo en equipo

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en la coordinacion de equipos de trabajos. Dos (2) afios.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ i [ H B [

V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV — Profesionales Seis (6) meses.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: PERIODISTA

Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Comunicaciones
Superior Inmediato: Encargado Comunicaciones
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores de cobertura y difusion de las actividades realizadas por la Institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Informes, reportes, notas informativas y de prensa entregados.
Sintesis periodisticas entregadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Cubrir y realizar informes, reportes y notas de prensa sobre las actividades realizadas
por la Institucién.

Elaborar sintesis periodisticas de las actividades de cardcter o interés institucional, con
las publicaciones realizadas por los diferentes medios de comunicacion.

Monitorear los medios tanto digitales como impresos a fin de seleccionar las noticias o
informaciones competentes.

Recibir y atender a los representantes de medios de comunicacidn social que acuden a
la Institucion en busca de informacion.

Participar en la elaboracion de boletines informativos o cualquier otra actividad de
cardcter institucional relacionada con las funciones del area.

Remitir a los medios de comunicacién la programacion de actividades institucionales,
previa autorizacion del superior inmediato.

Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierta complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
responsabilidad por el manejo de recursos e informaciones de importancia, y en presencia

de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Despacho Direccion General

Agenda de actividades institucionales programadas.

Departamento Comunicaciones

Elaboracion sintesis y notas de prensa.

funciones relacionadas con la naturaleza del cargo.
Labores de coordinacion con el cargo de Coordinador

de Prensa.

RELACIONES EXTERNAS

Medios de comunicacion y
prensa escrita.

Convocatorias a ruedas de prensa; remision de notas
de prensa, cobertura y difusion de informaciones de

la Institucion; contacto con redactores y jefes de

redaccion de los medios, entre otras actividades.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Comunicacion Social

o de Técnico en Periodismo o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de medios de prensa y otros

Conocimiento de las Leyes que regulan la institucion

Capacidad de andlisis y sintesis
Conocimiento de la institucion y el entorno
Conocimiento Ley 200-04 de Libre Acceso a la
Informacion Puablica.

Conocimiento administracion publica

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones publicas
e Integridad

e Manejo de Microsoft Office
e Habilidad para elaborar informes
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e Adaptabilidad y flexibilidad
e Responsabilidad
e Conciencia organizacional
e Prudencia
e Dinamismo y energia

e Ortografia y redaccion
e Etiqueta y protocolo
¢ Conocimiento administracién publica

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Realizacion de entrevistas y manejo de medios de comunicacion.

Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS |TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION (RAI)
Codigo:

Unidad Organizativa: | Despacho Direccion General

Superior Inmediato: Director General

Cargo(s) que Supervisa: | ¢ Auxiliar de Informacion Ciudadana

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Organizar las actividades que posibiliten hacer efectivo el derecho a la informacion de los
ciudadanos de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 200-04 de Libre Acceso a la
Informacién Publica.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Informaciones canalizadas dentro de los plazos establecidos.
Informaciones publicadas en la pagina web de la institucién al dia.
Informes de resultados entregado.

Estadisticas, archivo, registro, actualizado y entregado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Recibir las solicitudes de informacidén que sean presentadas ante la Oficina de Acceso a
la Informacion (OAI) de la Institucion.

Proveer a los solicitantes la orientacion necesaria para realizar solicitudes de
informacion de acuerdo a los procedimientos y plazos establecidos en la Ley 200-04.
Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos o informaciones
requeridas.

Canalizar peticiones o solicitudes que no correspondan a la institucién, hacia las areas
o instancias adecuadas.

Comunicarse periddicamente y coordinar sus trabajos con los RAI de otras
instituciones relacionadas, a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las
informaciones y de agilizar su tramitacion.

Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos necesarios para asegurar eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Elaborar un programa de acciones que faciliten la obtencion de informacion en la
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institucion y actualizarlo periddicamente.

e Supervisar la aplicacion de los criterios, reglamentos y procedimientos para su
institucion en materia de clasificacion y conservacion de la documentacion.

e Llevar un archivo y estadisticas de las solicitudes que llegan a la institucion.

e Disponer las medidas necesarias para la organizacion de los archivos y supervisar que
se mantenga esta organizacion para garantizar la conservacion y disponibilidad de la
informacion.

e Impulsar la actualizacion permanente de la informacion de la institucion.

e Compilar las estadisticas y balance de gestion de informacion correspondiente a su
institucion solicitada por otras OAI y confeccionar un informe anual, que sera
publicado en las paginas de internet oficial y difundido por otros medios posibles.

e Poner a disposicion de la ciudadania tanto en internet como en lugares visibles de la
institucion un listado de los principales derechos que asisten al ciudadano en materia
de acceso a la informacion.

e Auxiliar a los solicitantes en el llenado de la solicitud de acceso a la informacion y
orientarlos sobre otras instituciones que pudieran tener la informacion que solicitan.

e Realizar todas las tareas encomendadas bajo la direccion de la autoridad maxima de la
Institucion y actuando siempre en coordinacion con dicha autoridad.

e Suministrar y coordinar con el area de informadtica la publicacion electrénica de
informaciones correspondientes a la institucion.

e Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en
la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de cierta complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican
altos niveles de responsabilidad por el manejo de recursos e informaciones de importancia
o valor y en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucidon. | Gestion de informaciones y documentos requeridos.

Division Correspondencia. Tramite de correspondencias y documentos;
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recepcion de solicitudes y otras informaciones.
Labores de coordinacién de funciones con el cargo de
Auxiliar de Informacion Ciudadana.

RELACIONES EXTERNAS

Representantes de Acceso a la
Informacion de otras
instituciones.

Intercambio de informaciones, consultas y otros
aspectos del area.

Ciudadanos o publico en general.

Recepcion de solicitudes y canalizacion de casos.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer Titulo de Licenciatura en Derecho,
Administraciéon de Empresas o carreras afines de las
Ciencias Sociales o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Servicio al Cliente, Calidad en el Servicio o

equivalente.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento Ley 200-04 de Libre Acceso a la
Informacién Publica.

Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

* Orientacion al cliente

* Integridad

+ Conciencia organizacional

* Gestion de logros y resultados
* Empatia

» Trabajo en equipo

* Manejo de Microsoft Office

* Habilidad para elaborar informes
+ Estrategia de negociacion

* Supervision de personal

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
IV- Profesionales Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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GRUPO OCUPACIONAL V : DIRECCION Y SUPERVISION
DIRECCION
1. Director Técnico

DEPARTAMENTOS

Encargado Departamento Administrativo Financiero

Encargado Departamento Comunicaciones

Encargado Departamento Conservacion Catastral

Encargado Departamento Coordinacion Regional

Encargado Departamento Formacion de Catastro

Encargado Departamento Juridico

Encargado Departamento Planificacion y Desarrollo

Encargado Departamento Recursos Humanos

10. Encargado Departamento Tecnologia de la Informacién y Comunicacion
11. Encargado Departamento Valoracion

O XN W

DIVISIONES

12. Encargado Division Cartografia

13. Encargado Division Financiera

14. Encargado Division Levantamiento y Estudio Catastral
15. Encargado Division Servicios Generales

16. Delegado Regional

SECCIONES

17. Encargado Seccion Caja
18. Encargado Seccion Compras
19. Encargado Seccién Nominas
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DIRECCION
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: DIRECTOR TECNICO
Codigo:

Unidad Organizativa: Direccion Técnica.
Superior Inmediato: Direccion General

Encargado Departamento Valoracion
Encargado Departamento Formacion de Catastro
Encargado Departamento Conservacion Catastral

Cargo(s) que Supervisa: | Coordinador Técnico Catastral

Secretaria Ejecutiva
Mensajero Interno
Mensajero Externo

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, gestionar, coordinar y supervisar las labores de caracter técnico que desarrollen las
areas de ingenieria, recuperacion de bienes, catastro, sociales e investigaciones y dibujo
técnico de la Institucion, asi como asesorar y mantener debidamente informada la Direcciéon
General.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Registro y control de los avaltios de los bienes inmuebles propiedad del Estado
Dominicano y privados actualizado.

Ubicacién y condicidn de los terrenos del Estado Dominicano en coordinacion con el
inventario de Bienes nacionales realizados.

Investigaciones y estudios catastrales de mercado para los indices de precios del
territorio nacional actualizado.

Estatus actualizado del estado fisico, juridico y econdmico de los bienes inmuebles
inventariados.

Investigaciones y estudios de mercado para las cartillas de precios de los diferentes
tipos de construcciones actualizadas.
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RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Asesorar en materia técnica al Director General de la Institucion y colaborar en las
recomendaciones y procedimientos relacionados a sus funciones.

Elaborar y proponer politicas y procedimientos para el mejor desenvolvimiento de las
funciones técnicas de la Institucion.

Velar porque se cumplan las normas que reglamentan la actualizacion periddica de
los indices de precios de los diferentes inmuebles.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de levantamiento y avaltio de los
bienes inmuebles propiedad del Estado Dominicano y privados que se encuentran en
venta, titulacion o en litigio en los tribunales u otra condicion de la competencia de la
institucion.

Velar porque se lleve control sobre la ubicacion y condicion de los terrenos del Estado
Dominicano.

Velar porque las tasaciones y valoraciones de los inmuebles del Estado, para fines de
venta y/o donacion se lleve a cabo de acuerdo a las normas establecidas por la
Institucion.

Participar en las investigaciones y estudios sobre mapas, fotografias aéreas,
cartografia digital actualizada, predios y otros.

Dirigir, coordinar, supervisar y colaborar con el proceso de titulacion de terrenos
propiedad del Estado de acuerdo a la Ley de Catastro Nacional.

Dirigir, coordinar y supervisar el apoyo técnico que requiere el area Juridica de la
Institucidon en los casos que se ventilen en los tribunales sobre los recursos de
reconsideracion de avaltos.

Velar porque el disenio y dibujo de planos catastrales de inmuebles del Estado
cumplan con las normas y especificaciones establecidas.

Coordinar los trabajos de levantamiento e investigaciones sobre ocupaciones de
inmuebles del Estado a nivel nacional.

Coordinar y supervisar los avaltos de los terrenos y edificaciones del Estado y de
particulares que hayan sido expropiados, en base a las informaciones suministradas
por el organismo correspondiente.

Velar por la seguridad del archivo de expedientes técnicos que contienen las
informaciones catastrales de los terrenos del Estado.

Evaluar la recepcion, organizacion, custodia, y conservacion del catastro de
inmuebles publicos y privados de las areas urbanas y rurales del pais.

Coordinar visitas periddicas a las delegaciones con el proposito de verificar la
programacion y ejecucion catastral.
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e Analizar y emitir, a solicitud de la autoridad competente, recomendaciones técnicas

que estén relacionadas a la institucion.
e Dirigir la elaboraciéon de la memoria anual del drea y de las areas dependientes.
e Presenta informes de las tareas realizadas.

e  Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza en ambiente de oficina, requiere trasladarse fuera de la institucion
en diferentes localidades de la geografia nacional. El trabajo es de considerable grado de

responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones de importancia, implica
relaciones de gran importancia para la institucion.

RELACIONES INTERNAS

Direccion General

Asesoramiento técnico sobre los temas referentes al
area.

Departamento Juridico

Intervencion para la solucion de conflictos.
Suministro de informaciones técnicas para el accionar
en los tribunales y para entrega de certificaciones o
cintillo

Departamento Valoracion,
Departamento Formacién de
Catastro, Departamento de
Conservacion Catastral

Revision de los levantamientos, tasaciones,
inspecciones, avaltios técnicos y otros del area.

RELACIONES EXTERNAS

Andlisis de informes técnicos a fin de lograr

Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo. |la expropiacién y/o ejecucion de proyectos a

favor del Estado.

Jurisdiccion Inmobiliaria.

Investigaciones de los planos catastrales y los
certificados de titulos y/o matriculas, entre
otros.

Instituto Nacional de Aguas Potables y

Alcantarillado (INAPA)

Coordinacién de trabajos para la ejecucion de

Ayuntamientos

investigaciones, valoracion y expropiacion de

Instituto Nacional de Recursos

terrenos.
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Hidraulicos (INDHRI)

Companfia de Acueducto y Alcantarillado
de Santo Domingo (CAASSD)

Ministerio de Educacion Valoracion de inmuebles a expropiar para la

Direccion General de Bienes Nacionales construccion de nuevas escuelas.

Consejo Estatal de la Aztcar (CEA)

T Valoraciones para venta de sus inmuebles
Corte Inmobiliario

Direccion General de Contabilidad

Gubernamental (DIGECOG) Valoraciones de los activos del Estado.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Ingenieria Civil, Arquitectura o Agrimensura.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos e Especialidad en Derecho Inmobiliario.

e Conocimientos del Derecho Constitucional.

e Conocimientos de Agrimensura.

e Conocimiento de Normas Internacionales de

Conocimientos / Otros Requisitos Manejo y Asentamiento Humano.

e Conocimiento de la Ley 150-14 sobre
Catastro y los Reglamentos e instructivos de
la Institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Integridad * Manejo de Microsoft Office
e Conciencia organizacional * Habilidad para elaborar informes
e Gestion de logros y resultados * Estrategia de negociacion
e Trabajo en equipo e Supervision de personal
e Liderazgo e Planificacion Estratégica
e Comunicacion efectiva

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en acciones administrativas relacionadas con la
gestion y adquisicion de propiedades inmobiliaria, expropiacion | Cuatro (4) afos.
de terrenos, litigios en materia inmobiliaria.
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V- Direccién .
cony Un (1) Afio.
Supervision.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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DEPARTAMENTOS
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo Financiero

Superior Inmediato: Director General.

e Encargado Division Financiera

e Encargado Divisidn Servicios Generales

e Encargado Divisidon Correspondencia

. e Encargado Seccion Compras

Cargo(s) que Supervisa: )
¢ Analista de Presupuesto

e Secretaria

e Auxiliar Administrativo II

e Auxiliar Administrativo |

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades administrativas,
financieras, presupuestales y contables de la institucion, procurando maximizar el
rendimiento de los recursos financieros para el logro de los objetivos institucionales.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Anteproyecto de presupuesto anual institucional.

e Programacién y ejecucion presupuestaria eficiente.

e Obtencion de fondos para ejecucion de programas y proyectos.

e Gestion de pagos, transferencias y modificaciones presupuestarias.

e Nominas revisadas y aprobadas.

e Estados financieros y balances de comprobacion.

e Consolidacion de cuentas bancarias y otros movimientos.

e Aprobacion de libramientos, cheques y otros documentos.

e Registro y control eficiente de las operaciones contables.

e Sistemas y procedimientos eficientes para operaciones y proteccion de activos.

e Recepcidn, custodia y manejo transparente de ingresos.

e Aperturas de fondos reponibles y otros.

¢ Informes diversos sobre disponibilidad de fondos, ingresos y gastos, y operaciones
financieras de la Institucion.
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RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Coordinar las acciones necesarias para la elaboracion y presentacion ante el organismo
competente, del anteproyecto de presupuesto anual de la institucién y sus areas
adscritas.

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion presupuestaria de la institucion y sus areas
adscritas, velando por la fiel distribucion de las partidas asignadas.

Programar y/o gestionar la aprobacion del presupuesto institucional, asi como las
modificaciones y distribucién de partidas y ajustes requeridos para su ejecucion.
Gestionar la obtencion de fondos para la ejecucion de los diferentes programas y
proyectos institucionales.

Aplicar y hacer cumplir las normas, metodologias, sistemas y procedimientos
emanados por los Organos Rectores de los sistemas de Administracién Financiera del
Estado y el Sistema Nacional de Control Interno.

Velar por la implementacion y operacion efectiva de los modulos del Sistema
Integrado de Gestién Financiera (SIGEF) en los términos definidos por el Organo
Rector.

Programar las necesidades de recursos, mensual y trimestralmente, conforme a las
instrucciones recibidas de la maxima autoridad de la institucion y distribuir las cuotas
de compromisos y pago de las categorias programaticas administradas.

Aprobar y tramitar las transferencias y modificaciones presupuestarias de la
institucion.

Autorizar las néminas de pago de pensionados y jubilados y aprobar la inclusion de
nuevos pensionados y jubilados.

Coordina el proceso para la preparacion del bono navidefio

Preparar y tramitar el alta de las cuentas bancarias ante la Tesoreria Nacional.
Controlar la consolidacion de las cuentas bancarias y movimientos de la Tesoreria.
Organizar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la recepcion, custodia y
manejo de los fondos que ingresan a la institucion.

Revisar, aprobar y firmar libramientos, cheques, y otros documentos de caracter
financiero, de manera unilateral o conjuntamente con la maxima autoridad.

Coordinar y supervisar las actividades concernientes al registro y control de las
operaciones contables, conforme a los requerimientos y controles establecidos por la
Contraloria General de la Republica (CGR) y la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental (DIGECOG).

Establecer los sistemas y procedimientos necesarios, para mejorar las operaciones y
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proteccion de los activos de la institucion.

e Verificar y autorizar todas las solicitudes de cheques y velar que cuenten con el soporte
y requerimientos establecidos.

e Vigilar y controlar que todos los compromisos de pagos, se cumplan dentro de las
fechas establecidas.

e Solicitar la apertura de fondos reponibles o de caja chica con caracter de anticipo, y
rendir informes sobre la utilizacion de los mismos.

e Preparar informes anuales sobre ingresos y gastos para ser presentados a la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG).

e Elaborar y remitir al Ministro de Hacienda y al Viceministro Técnico-Administrativo,
los informes financieros mensuales sobre ingresos y gastos, asi como también de
disponibilidad diaria con el movimiento de caja y banco.

e Elaborar informes sobre las operaciones financieras de la Institucidn, a solicitud de la
autoridad competente.

e Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza dentro de oficinas en un ambiente exento de factores dafiinos o
molestos. Ejerce supervision sobre grupos de personas para garantizar la ejecucién de las
tareas y el logro de los resultados. El trabajo requiere alto grado de responsabilidad por el
manejo de recursos e informaciones de importancia o valor. Requiere ademas, relaciones
variadas de considerable importancia para la Institucion.

RELACIONES INTERNAS

Cumplir con la asignacion de labores, remitir informes
. ., administrativos, autorizaciones, firmas, Suministro de
Direccion General ) . . . . . ..
informaciones financieras, ejecucién de labores diarias,

reportes financieros.

o . Realizacion de tramites para fines de pagos a
Division Financiera

proveedores.
Departamento de Tecnologia | Soporte técnico en los sistemas utilizados en el area y
de la Informacién y demds  informaciones compartidas en el Sistema
Comunicacion. Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).
Departamento de Recursos Suministro de informaciones, revision de las ndminas,
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Humanos. coordinacion de trabajos para ejecutar pago del
personal de la Institucion.

. . Atencion a las necesidades de compras de bienes y
Todas las areas organizativas

L, servicios de las diferentes areas. Validacion de sus
de la Institucion.

solicitudes.

RELACIONES EXTERNAS

Requisicion y pago de los productos o servicios

Proveedores. .. e
adquiridos por la institucion.

Soporte Técnico tecnoldgico para las operaciones del

Ministerio de Haciend
HUSTEHo de Haclehdd Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

Direccién General de Todos las acciones relacionadas con la ejecucion del

Presupuesto (DIGEPRES) presupuesto de la Institucion.

Tesoreria Nacional Seguimiento al sistema de pago, para agilizacion del
proceso.

Contraloria General de Republica | Informaciones para llevar los controles internos.

Banco de Reservas, Administracion y flujo de fondos, operaciones

BANRESERVAS programa empleado feliz.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdmicas,

/Profesional Sociales o Exactas.

Postgrado/Maestria/ Postgrado o Maestria relacionada con su area de accidn,

Doctorado deseable.

Diplomado / Cursos

Amplios conocimientos de los principios y practicas de la
Administracion Publica.

Conocimientos del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Amplios conocimientos del presupuesto gubernamental.
Conocimientos de la institucion y el entorno.

Conocimientos de administracion publica

Conocimientos de contabilidad impositiva.

Conocimientos del Sistema Nacional de Control Interno
(SINACT).

Conocimientos / Otros
Requisitos
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

¢ Relaciones interpersonales

e Integridad

e Gestion de logros y
resultados

e Capacidad de organizacion y
planificacion

e Pensamiento estratégico

e Liderazgo

e Tolerancia a la presion de

Manejo de Microsoft Office

Direccion de equipo de trabajo

Estrategia de negociacion

Habilidad para elaborar informes
Conocimientos del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado
(SIGEF)

Habilidad de analisis costo beneficios de
proyectos

trabajo Habilidad en formulacion y ejecucion
presupuestaria
Conocimiento Presupuesto Gubernamental
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores relacionadas con administracion y

finanzas.

Cuatro (4) anos.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

H H ]

V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

V - Direccion y
Supervision

Un (1) ano

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO COMUNICACIONES
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Comunicaciones

Superior Inmediato: Director General

Cargo(s) que Supervisa:

o Periodista

« Disenador Grafico

» Fotografo

o Secretaria

» Auxiliar de Eventos y Protocolo
o Auxiliar de Relaciones Publicas
« Recepcionista

« Mensajero Externo

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de informacion, divulgacion y publicacion de las actividades y eventos
que realiza la institucién.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Imagen institucional positiva.

Ruedas de prensa y eventos debidamente organizados.
Informes diversos sobre actividades institucionales.
Boletines informativos y otros proyectos institucionales.
Sintesis elaboradas y notas de prensa publicadas.
Publicaciones de prensa tramitadas.

Convocatoria a medios de comunicacion.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir y coordinar las actividades del personal a su cargo.

Planificar y coordinar las actividades de relaciones publicas de la institucion.
Supervisar la elaboracion de informaciones a ser difundidas en los medios de
comunicacion sobre las actividades de la institucion.

Dirigir y coordinar la organizacion de ruedas de prensa, actividades sociales, atencion
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a visitantes y eventos de la institucion.

e Dirigir todas las actividades relacionadas con la proyeccion de la imagen institucional.

e Representar a la institucion en actos publicos y privados, ruedas de prensa, entrevistas
entre otras, a requerimiento del superior inmediato.

e Velar porque el suministro de informacion a los medios de comunicacion se realice de
acuerdo a las normas establecidas.

e Supervisar la elaboracion y distribucion de boletines y revistas institucionales.

e Coordinar y supervisar los eventos protocolares relativos a recibimiento de
funcionarios y personalidades nacionales e internacionales.

e Asegurar y supervisar la elaboracion de sintesis con las publicaciones de los
diferentes medios de comunicacion de interés para la institucion y/o sus funcionarios.

e Coordinar con el area de informadtica lo relativo a inclusién y/o actualizacién de las
informaciones de interés a publicar en la pagina Web de la institucion.

e Mantener cordiales y permanentes relaciones con medios de comunicacion social y
organismos publicos y privados, tanto nacionales como internacionales.

e Presentar informes periodicos de labores realizadas y logros del drea.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempenio, en condiciones que
implican altos niveles de responsabilidad por el manejo de recursos, documentos e
informaciones de importancia o valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o
perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Conocimiento de agenda del Director General y

Despacho Direccion General L a
coordinacidon de actividades

Coordinacion elaboracion sintesis y notas de prensa.
Departamento Comunicaciones | Otras funciones relacionadas con la naturaleza del
cargo

Todas las areas de la Institucion. | Actividades y convocatorias.
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RELACIONES EXTERNAS

Medios de comunicacion y
prensa escrita.

Convocatoria a ruedas de prensa; remision de notas
de prensa y otras actividades relacionadas.

Gabinete de comunicacion del
Estado.

Lineamientos y otras informaciones relacionadas con
el drea de su competencia.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Comunicacion Social
u otras carreras afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 200-04, de Libre Acceso a la
informacion Publica.

Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento administracion ptblica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Integridad
e Pensamiento estratégico
e Relaciones publicas

e Gestion de logros y resultados .
e Capacidad de organizacion y

planificacion
e Atencidn al detalle

e Manejo de Microsoft Office

e Supervision de personal

e Estrategia de negociacion
Habilidad para elaborar informes
e Correccion de estilo

¢ Ortografia y redaccion

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Tres (3) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[l

H [
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
Direccid
V- Direcciony Un (1) afio
Supervision
VI. REVISION / ACTUALIZACION
FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO CONSERVACION CATASTRAL
Codigo:
Unidad Organizativa: Departamento Conservacion Catastral.
Superior Inmediato: Director Técnico
Cargo(s) que Supervisa: J Técn‘i?o en Do.cu.men’facién
e Auxiliar Administrativo I

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de organizacion, registro, archivo y control de
expedientes y documentos legales que se generan en la Direccion Técnica de la
institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Declaraciones, modificaciones, evaluacion y avaltios inmobiliarios revisados y
remitidos.

e Documentos archivados, clasificados y codificados.

e Registro, control e inventario de expedientes actualizados.

e Relacién de expedientes enviado.

e Adquisiciones, construcciones y modificaciones de los inmuebles del dominio
publico y privado del pais registrados.

e (Catastro de los bienes inmuebles del Estado y de los Inmuebles que pertenezcan al
patrimonio de organismos auténomos del Pais actualizado.

e Demarcaciones geografico-catastrales archivadas.

e Informe de labores remitido.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Recibir y coordinar la organizacion y registro de los expedientes y documentos
legales que ingresen al drea de conservacion, de acuerdo al sistema establecido.

e Velar por la adecuada clasificacion, codificaciéon y organizacion de los expedientes y
documentos legales recibidos y llevar control de la entrada y salida del material
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archivado.

e Controlar la preparacion y uso de los cronoldgicos del material archivado.

e Realizar inventario de los expedientes y documentos legales depositados en el
archivo, elaborar y presentar informe.

e Implementar la politica establecida en la Institucion para la asignacion de
expedientes y documentos legales para fines de revision y estudio.

e Llevar registro y control de los expedientes legales entregados a titulo de préstamos
a los departamentos autorizados.

e Revisar las declaraciones de propiedades inmuebles y solicitudes de certificaciones
de propiedad.

e Gestionar que las declaraciones de propiedades inmobiliarias sean registradas y
archivadas correctamente.

e Recibir las declaraciones de las propiedades inmobiliarias realizadas por particulares
o instituciones publicas y privadas.

e Velar por la actualizaciéon del fichero de documentos existentes en los archivos a los
fines de identificar los inmuebles conforme a los requisitos establecidos.

e Velar por la adecuada clasificacion, codificacion y organizacidon de las declaraciones
de los propietarios de inmuebles, tanto en el &mbito urbano como rural.

e Supervisar las labores de scanner y digitacion de expedientes.

e Ofrecer informaciones a personas interesadas, previa autorizacion.

e Realizar inventario de los documentos depositados en el archivo.

e Realizar informe de las labores realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza en oficinas en un ambiente exento de factores dafinos o molestos.
El trabajo requiere apreciable responsabilidad por el manejo de documentos e
informaciones de importancia para la Institucion. Y conlleva relaciones de mediana
importancia para la Institucion.

RELACIONES INTERNAS

Direccion General

X - PR Informacion relacionada con su area de
Direcciéon Técnica

Y trabajo.
Departamento Juridico )

Suministro de expedientes legales.

Departamento Formacién del Catastro
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Departamento de Valoracion

RELACIONES EXTERNAS

N/A

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Ingenieria Civil, Arquitectura o
ciencias econdmicas o sociales.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

e (Curso de técnicas de archivo.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de los procedimientos
administrativo del sector publico.

Amplios conocimientos de tasacion de inmuebles.
Conocimiento de las leyes que regulan la
institucion.

Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Comunicacién efectiva

e Organizacion

e Responsabilidad

¢ Relaciones Interpersonales
e Orientacion al cliente

Manejo de Microsoft Office
Habilidad para supervisar personal
Técnicas de archivo

Habilidad para elaborar informes

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en clasificacion y organizacion de archivo Tres (3) afios.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| | [

| | O

233



REPUBLICA DOMINICANA

'a \ MINISTERIO DE HACIENDA
@n DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
“Direccid
V - Direcciony Un (1) afio.
Supervision
VI. REVISION / ACTUALIZACION
FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO COORDINACION REGIONAL
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento de Coordinacion Regional
Superior Inmediato: Director General

Cargo(s) que Supervisa:

e Encargado Regional Norte
Encargado Regional Nordeste
Encargado Regional Sur
Encargado Regional Este

Auxiliar Administrativo I

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar e implementar las politicas y estrategias emanadas de las autoridades
de la institucidn, para ser desarrolladas en las Delegaciones Regionales.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Politicas y estrategias institucionales implementadas en las Oficinas Provinciales.

Oficinas Provinciales coordinadas.

Oficinas Provinciales actualizadas con los servicios catastrales.
Trabajos asignados a la provincia remitidos.
Informe de las labores realizadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal bajo su cargo.

Ejecutar y dar seguimiento a las acciones y decisiones emanadas de la Direccion
Técnica.

Coordinar, supervisar la recepcion y tramitacion a la Direccion General del
Catastro Nacional de las solicitudes y asuntos que son de competencia de la
Institucion.

Coordinar la planificaciéon y supervision de las actividades relativas a la formacion y
mantenimiento del Catastro en las Delegaciones Regionales.

Velar por el registro y control de las actividades relativas al catastro de las
Delegaciones.

Proveer a las Delegaciones de las informaciones y materiales necesarios para la
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realizacion de su trabajo.

Asegurar el mantenimiento y actualizacion de las informaciones y datos catastrales
en las Delegaciones.

Velar porque se realice la revision a los expedientes que avalan la expedicion de
certificaciones.

Velar por el cumplimiento de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y acuerdos
relativos a la institucion.

Procurar la debida aplicacion de las normas y procedimientos establecida en la
institucion.

Velar porque se ofrezca informacion oportuna a los usuarios sobre los servicios que
ofrece la Institucion.

Dirigir, coordinar y supervisar las gestiones de cobros por diferentes conceptos que
realiza la Institucion en la Provincia y reportarlo al drea correspondiente en la
Institucion.

Administrar los recursos asignados a las delegaciones regionales y rendir informe de
la aplicacion de dichos recursos.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el depdsito en las cuentas correspondientes
de los recursos procedentes del pago de los adquirientes de certificaciones.

Coordinar con la instancia correspondiente la implementacion de programas de
capacitacion y adiestramiento del personal de las delegaciones regionales.

Fungir como enlace entre la comunidad y el Catastro Nacional.

Coordinar y supervisar la elaboracion de la memoria anual de la Coordinacion
Regional y las Delegaciones Regionales.

Rendir informe de las labores realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conllevan, conforme a la naturaleza de su cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a las asignadas por su
superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de ciertos niveles de complejidad y dificultad de desempeno, en condiciones que
implican alto grado de responsabilidad por el manejo de recursos e informaciones de
importancia o valor y en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales. Requiere
trasladarse a diferentes localidades de la geografia nacional.

RELACIONES INTERNAS

Asignacion de trabajos, presentacion y
Direccion General entrega de informes.

Tramitacion de las solicitudes y asuntos que
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son de competencia de la Institucion.

Departamento Juridico.

Trabajos coordinados para la realizacion
certificaciones.

Departamento de Recursos Humanos.

Coordinar y reportar acciones concernientes
al personal de las delegaciones regionales.

Direccion Técnica

Realizacion de informes técnicos, Tasaciones,
Inspecciones, levantamiento, avaltos, indice
de precios.

Departamento Administrativo Reporte de depodsitos, solicitudes de
Financiero materiales, presupuesto asignado, vidticos.
RELACIONES EXTERNAS

Autoridades Provinciales.

Coordinar acciones para la ejecucion de los
diferentes trabajos de investigacion en la
provincia.

Contribuyentes.

tramitacion de
solicitudes de los servicios que ofrece la

Atencion, seguimiento vy

institucion.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Licenciatura en una carrera de las Ciencias
Econdmicas o sociales.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimientos de los principios y practicas
de la Administracion Pablica

Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion
Conocimientos de la institucion y el entorno
Leyes que regulen la institucion

Proyectos de
internacional

asistencia 0 cooperacion
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Compromiso con la calidad

e (Capacidad de organizacion y
planificacion

e Integridad

e Liderazgo

e Relaciones interpersonales

e Responsabilidad

e Pensamiento estratégico

e Tolerancia a la presion de trabajo

Manejo de Microsoft Office
Direccidn de trabajo en equipo

Habilidad para supervisar personal
Habilidad para elaborar informes
Criterio de evaluacion

Estrategia de negociacion

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores de coordinacion de trabajos y

supervision de personal.

Tres (3) anos.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V - Direccion .
_y y Un (1) afo.
Supervision.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO FORMACION DE CATASTRO
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Formacién de Catastro.

Superior Inmediato: Director Técnico

e Encargado Division Levantamiento y Estudio Catastral
e Encargado Division Cartografia

e Revisor Catastral

e Auxiliar Administrativo I

Cargo(s) que Supervisa:

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las labores relativas a la formacion del catastro de

inmuebles publicos y privados de las dreas urbanas y rurales del pais.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Entrega de informes detallados de las investigaciones realizadas.
e Usuarios orientados para formalizar situacion catastral.

e Documentacién aprobada o declinada.

e Inventario de todos los bienes inmuebles actualizado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo en los
levantamientos de informaciones de terrenos y edificaciones del Estado Dominicano

para determinar las condiciones fisicas en que estos se encuentran.

e Investigar con las personas del entorno de terrenos o edificaciones del Estado de los
casos asignados, el tiempo que los ocupantes residen en el inmueble y otros datos

relevantes.

e Verificar si los nimeros de parcela y distrito catastral de los terrenos investigadas se

corresponden con los datos suministrados por los contribuyentes.

e Informar a los contribuyentes, de acuerdo a la naturaleza de su solicitud, los
procedimientos que deben agotar y los documentos que deben depositar en la

Institucion.
e Llevar registro y control de los expedientes que le han sido asignados.

e Realizar las actividades relativas a la formacion del Catastro de los inmuebles del
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pais.

e Ofrecer asesoria a los particulares y entidades publicas y privadas en materia de su
competencia.

e Recabar informaciones sobre las condiciones de las edificaciones, capacidad y servicio
del sistema vial, localizacion de las actividades de la poblacion y uso del terreno.

e Investigar las especificaciones de cada propiedad en lo relativo a designacion
catastral, nombre y domicilio del propietario, ubicacion del predio, uso actual del
terreno y caracteristicas topograficas.

e Velar por la realizacion de levantamiento de informacion sobre las mejoras de las
edificaciones, tipos de cultivos, superficie del terreno, planos catastrales y valor de
cada predio.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza mayormente fuera de la institucién, propenso a riesgos de
accidentes por traslado a lugares lejanos a sufrir agresiones fisicas debido a posibles
enfrentamientos por parte de los ocupantes. Y presentacion de conflictos dentro de
oficinas en un ambiente exento de factores dafiinos o molestos.

RELACIONES INTERNAS
Asignacion de trabajos para la investigacion de
Direccion Técnica. solicitudes a investigar quién y en qué calidad se
encuentran.
RELACIONES EXTERNAS
No Relevantes

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo de Ingenieria Civil, Arquitectura o

Basica/ Técnica /Profesional .
Agrimensura.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos
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Conocimientos / Otros Requisitos

reglamentos e
de la Institucion.

computadora.

publico.

Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
instructivos  de
Conocimiento de las leyes, reglamentos e instructivos

la Institucion.

Conocimientos de los principales wutilitarios de

Conocimiento de la institucion y entorno.
Conocimiento de los procedimientos del sector

Amplios conocimientos de tasacién de inmuebles.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Relaciones Interpersonales e Manejo de Microsoft Office
e Comunicacién efectiva e Supervision de personal
e Capacidad de organizacion y e Habilidad para recolectar y procesar
planificaciéon datos
e Integridad e Habilidad para elaborar informes
e Pensamiento estratégico e Conocimientos de tasacion de bienes
e Direccion de equipos de trabajo inmuebles

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Cuatro (4) anos.

Experiencia en labores similares.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V - Direccion -
., y Un (1) ano.
Supervision

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :
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REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO JURIDICO
Codigo:
Unidad Organizativa: Departamento Juridico
Superior Inmediato: Director General

« Abogado
Cargo(s) que Supervisa: |« Secretaria

o Auxiliar Administrativo I

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion, estudio e interpretacion de leyes, decretos,
ordenamientos y otros, asi como ofrecer asesoria en asuntos de su especialidad a

funcionarios y empleados de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Decretos, resoluciones y otras normas legales de cardcter institucional realizadas.
Solicitudes y expedientes diversos autorizados.

Documentos, oficios, contratos e informes autorizados y canalizados.

Institucién debidamente representada en actividades y procesos legales.
Opiniones legales emitidas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Asesorar a la maxima autoridad y demads funcionarios, en la aplicaciéon de toda
legislacion referente a actividades o acciones de caracter institucional.

Realizar y revisar estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios, proyectos
de leyes y otros documentos legales relacionados con la entidad.

Estudiar casos de orden legal y emitir opinion sobre los mismos.

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

Dar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por el Estado a través de la
institucion con organismos nacionales e internacionales.

Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion de los
asuntos de su competencia.

Constatar la aprobacién o no de convenios por parte del Congreso Nacional o por el
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Poder Ejecutivo.

e Representar al superior inmediato en actividades relacionadas con el cargo.

e Preparar los textos de las circulares, oficios, resoluciones, boletines y otros de caracter
legal que se proponga emitir la institucion.

e Emitir opinion juridica sobre leyes, resoluciones, decretos, reglamentos y cualquier
otra normativa de cardcter legal que involucre a la institucion.

e Participar en la elaboracion de la documentacion juridica o acuerdos de caracter legal
que se realicen en las reuniones de trabajo en las que tenga participacion en la
institucion.

e Asistir a las reuniones de las diversas comisiones en que sea convocada o tenga
participacion la institucion.

e Presentar otros informes de labores realizadas a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de alta complejidad y dificultad de desempenio, en condiciones que implican altos
niveles de responsabilidad por el manejo de documentos e informaciones de importancia o
valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Direccion General. Asignaciones relacionadas a su area.

o _ Revisar y dar visto bueno a la documentacion legal
Division de Correspondencia. .
depositada.

Otras areas y dependencias de la | Representacidn, apoyo y asesoria en materia legal o
institucion, areas de su especialidad.

RELACIONES EXTERNAS

e , Representacion legal de la institucion, entre otros
Otras instituciones o entidades.

procesos de cardcter legal.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo de Doctorado o Licenciatura en

Basica/ Técnica /Profesional
Derecho.

Postgrado/Maestria/ Doctorado Maestria en Derecho Internacional o similar, deseable.
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Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimientos de las leyes que regulen la
institucion.

Conocimientos de la Institucién y el Entorno.
Amplios conocimientos de la legislacion relativa a
su campo de trabajo.

Conocimiento Ley 41-08 Funcion Publica.
Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.
Conocimiento Ley 200-04 de Libre Acceso a la
Informacion.

Poseer exequatur vigente.

Conocimientos de administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Comunicacion efectiva

e Integridad

e Gestion de logros y resultados

e Tolerancia a la presion de trabajo

e Capacidad de organizacion y

planificacion

e Pensamiento estratégico

e Liderazgo

e Manejo de Microsoft Office

e Direcciéon de equipo de trabajo

e Estrategia de negociacion

e Habilidad para elaborar informes

e Habilidades para supervision de
personal

e  Conocimientos derecho internacional

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Tres (3) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[l

| | O

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Direccion y
Supervision

Un (1) ano
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VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ENCARGADO PLANIFICACION Y DESARROLLO

Codigo:

Unidad Organizativa:

Departamento Planificacion y Desarrollo

Superior Inmediato:

Director General

Cargo(s) que Supervisa:

e Analista de Desarrollo Organizacional
« Analista de Planificacion

o Analista de Gestion de Calidad

o Secretaria

o Auxiliar Administrativo II

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Planificar y dirigir el disefio, implementacion y evaluacion de las politicas, planes,

programas y proyectos asi como la implementacion de los sistemas de calidad y gestiéon

institucional.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e DPlanificacion Estratégica Institucional.

e Plan operativo consolidado de la Institucion.

e Informes de monitoreo de los planes operativos consolidados.

e Manuales de organizacion y funciones.

e Manuales de politicas y procedimientos.

e Resoluciones de estructuras organizativas.

e Diagndsticos y propuestas de estructura organizativa.

e Resoluciones referentes a politicas y normas internas.

e Formularios y herramientas organizativas.

¢ Guias metodologicas institucionales.

e Relacion de instancias colegiadas internas y externas.

e Relacion de base legal actualizada.

e Propuesta Productos del MH para actualizacion Plan Nacional Plurianual del

Sector Pablico.

e Mapas de procesos de la Institucion.
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e Formulacion de proyectos de inversion.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Proveer a las autoridades de la Direccion General toda informacion relevante y ofrecer
la asesoria necesaria para la ejecucion de los planes de fortalecimiento institucional.
Dirigir el proceso de elaboracion de la propuesta de planificacion estratégica y
planificacion operativa anual, asi como promover el involucramiento de las
autoridades y enlaces de planificacion y desarrollo (MEPyD).

Velar por la consistencia del Plan Estratégico con la Estrategia Nacional de Desarrollo
(END) y el Plan Nacional Plurianual del Sector Publico.

Dirigir los estudios de identificacion de necesidades de inversién para nuevos
proyectos y evaluar su factibilidad técnica-econdmica.

Coordinar la revision y actualizacion de los productos que serviran como insumo en la
elaboracion del Plan Nacional Plurianual de Inversion Publica.

Coordinar las acciones de gestion de cooperacion no reembolsable (donaciones de
recursos, asistencia técnica, entre otros) para contribuir con el desarrollo de planes,
programas y proyectos de la institucién.

Dirigir el proceso de identificacion y formulacién de programas, proyectos y acciones a
ser presentados para el financiamiento de la cooperacién internacional no
reembolsable.

Mantener el didlogo y la coordinacion con el Viceministerio de Cooperacion
Internacional del Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD),
Ministerio de Hacienda (MH), en materia de cooperacion internacional.

Velar por el correcto funcionamiento de los mecanismos de monitoreo y evaluacion de
los procesos internos de cada drea funcional.

Coordinar la elaboracion de los informes de monitoreo de los Planes Operativos
Anuales (POA) y de la ejecucion de proyectos.

Velar por la articulacion de los planes de compras y la formulacién del presupuesto
anual con la planificacion operativa.

Promover las acciones encaminadas a favorecer el cambio y mejora organizacional.
Dirigir la actualizacion de la base legal y normativas vigentes relacionadas con cada
area funcional de la Direccion General del Catastro Nacional.

Promover el desarrollo de los proyectos de disefio y redisefio organizacional y de
procesos de la institucién y sus areas funcionales.

Velar por la elaboracion y actualizacion de las guias, metodologias e instrumentos para
la planificaciéon estratégica, operativa, monitoreo, indicadores de gestion,
documentaciéon de procedimientos, andlisis y disefio organizacional y manuales de
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REPUBLICA DOMINICANA

organizacion y funciones de la institucion y sus areas adscritas.

e Mantener una estrecha relacién y coordinaciéon con el Ministerio de Economia,
Planificaciéon y Desarrollo (MEPyD) y el Ministerio de Administracion Publica (MAP),
y el Ministerio de Hacienda (MH.

e Presentar informes periédicos de labores realizadas y logros del area.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de alta complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que implican altos
niveles de responsabilidad por el manejo de recursos, documentos e informaciones de

importancia o valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Direccion General

Procesos de planificacion institucional.

Todas las areas de la Institucion.

Asistencia en procesos e informaciones sobre el
sistema nacional de planificacion y otros aspectos de
desarrollo institucional.

Departamento Administrativo

Coordinacion de Elaboracion Matrices Planificacion
de Compras (alineadas al Plan Operativo

. . Institucional)
Financiero . _ _
Informaciones presupuestarias y relativas al esquema
de la planificacion institucional.
RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo
(MEPyD).

Ministerio de Hacienda (MH)

Coordinacion de labores y acciones sobre la
planificacién institucional, proyectos, establecimiento
de normas, lineamientos y otros aspectos.

Ministerio de Administracion
Pablica (MAP).

Normas y acciones ligadas al proceso de desarrollo
organizacional;  resoluciones @ de  estructuras
organizativas y de manuales de organizacidn, entre
otros.
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ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica

Poseer titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Economia, u otras carreras de las

/Profesional O .
Ciencias Sociales y Exactas.
Postgrado/Maestria/ , s .
5 Maestria en gestion publica o afines.
Doctorado

Diplomado / Cursos

Desarrollo Organizacional

Conocimientos / Otros
Requisitos

Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los reglamentos e
instructivos de la Institucion.

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 41-08 de Funcién Publica y sus Reglamentos
de Aplicacion.

Conocimiento Ley 1-12 de Estrategia Nacional de Desarrollo.
Conocimiento de la institucion y el entorno.

Conocimiento administracion ptblica.

Dominio del idioma inglés.

Amplios conocimientos de los principios y practicas de la
Administracion Publica.

Proyectos de asistencia o cooperacién internacional.
Conocimiento de la Ley 494 sobre Hacienda.

Conocimiento Ley 496 , 498-06 (MEPyD) sobre planificacion e
inversion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS

e Relaciones interpersonales e Manejo MS- PROJEC
e Integridad e Direccién de equipo de trabajo
e Gestion de logros y resultados e Habilidad para elaborar informes
e Tolerancia a la presion de o Estrategias de negociacion

trabajo e Conocimiento de modelos de gestion de
¢ Iniciativa calidad
e Pensamiento analitico e Disefio indicadores de gestion
e Pensamiento estratégico e Andlisis y redisefio de procesos
e Capacidad de organizacién y e Habilidad de andlisis costo beneficios de
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planificacion
e Productividad

proyectos

Habilidad en formulacion de presupuesto

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

tres (3) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

V- Direccion y

Supervision

Un (1) ano

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO RECURSOS HUMANOS
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Recursos Humanos

Superior Inmediato: Director General

« Analista de Capacitacion y Desarrollo
+ Analista de Reclutamiento y Seleccion
o Analista de Recursos Humanos

Cargo(s) que Supervisa: |« Analista de Relaciones Laborales

o Secretaria
e Auxiliar Administrativo |

« Mensajero Interno

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el desarrollo de los
subsistemas de administracién de los recursos humanos, con la finalidad de lograr la
implementacién de un sistema de gestion que garantice la existencia de empleados y

funcionarios motivados e iddneos, que contribuyan al

logro de los objetivos

institucionales.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Subsistemas de Recursos Humanos acorde a los principios de la administracion.
publica y otros lineamientos establecidos.

Aplicacion de lineamientos del Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
Clima laboral institucional favorable.

Cumplimiento de normas y disposiciones legales vigentes.

Escalas salariales actualizadas y organizadas.

Expedientes de personal actualizados.

Manuales actualizados de descripcion de cargos.

Nomina de personal debidamente procesada.

Politicas salariales y de remuneracion del personal.

Induccién del personal.

Programacion anual de vacaciones, elaboradas y ejecutadas.

Programas de becas, adiestramiento, capacitacion, integracion y desarrollo, ejecutado.
Programas de compensacion y beneficios para empleados y sus dependientes.
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Propuestas de integracion y actividades sociales.
Informes de gestion y resultados, realizados y presentados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Asesorar a la maxima autoridad y encargados de las diferentes areas de la institucion.
Velar por el cumplimiento de las politicas de administracion de recursos humanos.
Coordinar, supervisar y garantizar la aplicacion de los procedimientos en materia de
Registro y Control de Personal.

Velar porque se aplique el régimen ético y disciplinario en la institucion.

Coordinar la elaboracién del plan de recursos humanos de la institucion, asi como
dirigir, coordinar, evaluar y controlar su ejecucion.

Desarrollar programas de compensaciones y beneficios que permitan estimular al
personal para que mantenga la eficiencia en el ejercicio de sus deberes.

Velar por que el proceso de reclutamiento y seleccién cumpla con el objetivo de captar
personal idéneo para cada uno de los puestos de la institucion, apoyandose en los
perfiles de los cargos.

Velar por la correcta implantacion y desarrollo del régimen de carrera administrativa y
Carrera especial en la Institucion.

Velar por el proceso de reformas y modernizacion del drea de recursos humanos y
participar en la racionalizacidn de la estructura y procesos inherentes a la entidad.
Verificar y supervisar la implementacion del programa de induccién, formacion y
capacitacion del personal.

Velar por que se mantengan actualizados el manual de descripcién de cargos, el
sistema de sueldos y otros componentes necesarios para la elaboracion de la tabla de
sueldos.

Velar por que los empleados reciban equitativamente los beneficios marginales
otorgados por la Institucion.

Dar cumplimiento a las estructuras de cargos de las diferentes areas de la Institucion,
aprobadas por las autoridades competentes.

Coordinar y supervisar la elaboracion de las nominas de pago al personal de la
institucion, para garantizar que el proceso se cumpla de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Tramitar, a través del Ministro de Hacienda, los nombramientos y otras acciones de
personal al Poder Ejecutivo para fines de aprobacion.

Revisar, aprobar y firmar todos los documentos propios de las funciones del érea.
Coordinar acciones pertinentes con las comisiones de personal correspondientes.
Coordinar y ejecutar con el Ministerio de Administracion Ptblica (MAP), concursos de
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oposicion para cubrir cargos de la Carrera Administrativa y Carrera Especial de

Finanzas Publicas.

e Colaborar en la formulacion y ejecucion del Plan Estratégico Institucional.
e Supervisar la formulacién y el cumplimiento del Plan Operativo del area bajo su

responsabilidad.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de la Memoria Anual del area bajo su

dependencia.

e Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.
e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza en oficinas en un ambiente exento de factores dafiinos o molestos,
desempenando labores de considerable complejidad y dificultad de desempeno. Ejerce

supervision sobre grupos de personas para garantizar la ejecucion de tareas y el logro de
resultados. El trabajo requiere alto grado de responsabilidad por el manejo de bienes e
informaciones y requiere relaciones variadas de considerable importancia para la

institucion.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucién.

Gestion de los diferentes subsistemas de recursos
humanos, solicitudes, acciones de personal y otros
servicios ofrecidos relativos a las funciones del area.

Departamento de Planificacion y
Desarrollo Institucional.

Planes operativos del drea y procedimientos internos.

Departamento de Tecnologia de
la Informacion y Comunicacion

Soporte Técnico y mantenimiento al Sistema de
Administracion de Servidores Publicos (SASP), del
Ministerio de Administracion Publica.

Departamento Administrativo
Financiero

Remision de contratos de proveedores y personal
contratado, solicitudes de compras y materiales de
almacén.

Departamento Juridico

Remision de los contratos de nuevo personal

RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Administracion
Pablica (MAP).

Lineamientos, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la aplicacion de la ley de funcion
publica y los diferentes subsistemas de recursos
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humanos.

Ministerio de Hacienda.

Actualizacion sobre cargos, matrices y otras
informaciones. Asistencia en materia del area.

Centro de Capacitacion en
Politica 'y  Gestion  Fiscal,
(CAPGEFI). El Instituto de

Administracion Publica. Y Otras
entidades de formacion.

Coordinar acciones para brindar la capacitacion
necesaria de los empleados de las diferentes dreas.

Otras instituciones, entidades o
proveedores de servicios
contratados.

Gestidn de procesos y requerimientos sobre
capacitacion, pagos a proveedores, afiliaciones a
planes de salud y otros aspectos de la seguridad
social.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Administracién de
Empresas o una de las carreras de las ciencias
economicas y sociales o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Maestria en Administracion de Recursos Humanos o
areas afines, deseable.

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos|

Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica y sus
Reglamentos de Aplicacion.
Conocimiento Ley 87-01 sobre Seguridad Social.
Conocimiento Ley 379 de Pensiones y Jubilaciones.
Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento administracion publica
Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento de compensacion total.
Proyectos de asistencia o cooperacion internacional

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones interpersonales .

e Integridad

Manejo de Microsoft Office
e Direccion de equipo de trabajo

e Gestion de logros y resultados e Habilidad para elaborar informes
e Capacidad de organizacién y e Criterio de evaluacién y Seleccion
planificacion e Prevencion de riesgos laborales
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e Pensamiento estratégico
e Liderazgo
e Conciencia organizacional

e Conocimiento de gestion humana

e Conocimiento de compensacion

e Conocimiento administracion publica

e Conocimiento de presupuesto
gubernamental

e Conocimiento de los subsistemas de

gestion humana

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en administracion y supervision de personal.

Cuatro (4) anos.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V- Direccién .
e y Un (1) afio
Supervision

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ENCARGADO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Codigo:

Unidad Organizativa:

Departamento de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacion.

Superior Inmediato: Director General

e Administrador Base de Datos
o Administrador de Seguridad
« Programador

Cargo(s) que Supervisa: |« Web master

« Soporte Técnico Informatico
« Técnico de Redes y Telecomunicaciones.
« Auxiliar Administrativo Il

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Coordinar, dirigir, administrar y supervisar las aplicaciones y recursos tecnoldgicos de la
institucion, garantizando el mantenimiento y uso adecuado de la informacion y las
comunicaciones.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Normas, politicas, procedimientos y metodologias eficientes para el desarrollo y
mantenimiento de sistemas informaticos.

Proyectos y sistemas tecnoldgicos funcionales.

Documentacion sobre sistemas informaticos desarrollados.

Funcionamiento adecuado de todo el sistema informatico de la institucion.
Mantenimiento, monitoreo y seguridad de las redes tecnoldgicas de la institucion.
Propuestas de investigaciones de nuevos productos tecnologicos.

Planes de mantenimiento y contingencia en la recuperacion de datos.

Normas para el mantenimiento y control de equipos e informaciones.

Soporte tecnoldgico a usuarios debidamente ofrecido y garantizado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

¢ Dirigir, programar, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.
e Analizar, evaluar y proponer las politicas, metodologias y normas de procesamiento de
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datos y flujo de comunicacion en la institucion.

Presupuestar los recursos necesarios para la implantacién de los diferentes sistemas
tecnoldgicos requeridos y canalizar su aprobacion a las instancias correspondientes.
Dirigir y coordinar las actividades relativas a la implantacion de nuevas tecnologias de
la informacion y la comunicacion, con el fin de agilizar los procesos operacionales de la
institucion.

Velar porque se implemente y mantenga una infraestructura tecnoldgica que garantice
el correcto funcionamiento de la red informatica de la Direccion General y el respaldo
de la informacién contenida en las bases de datos.

Planificar, coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computos.

Velar porque se mantenga un adecuado sistema de auditoria de operacion de los
servidores y computadoras para conocer los niveles de rendimiento por dareas
especificas de la institucion.

Supervisar el mantenimiento de las copias de seguridad (Backups) de aquellas
aplicaciones e informaciones que sean de interés para las distintas areas.

Administrar la base de datos institucional, disponiendo las medidas pertinentes para
la estandarizacion, seguridad, respaldo y recuperacion de las informaciones.

Realizar y promover investigaciones para detectar necesidades de automatizacion y
disefio de nuevas aplicaciones.

Planificar y coordinar el desarrollo tecnoldgico institucional y la administracién de
aplicaciones tecnologicas de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Comité
de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion.

Implantar y supervisar politicas, normas y procedimientos en materia de operacion,
programacion y andlisis de los sistemas informaticos.

Disefiar planes de contingencia para afrontar los casos de emergencias que pudieran
presentarse ocasionando riesgos a la informacion y sistemas de la institucion.

Participar en la elaboracion, ejecucidon y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambios de informacién por medios electronicos que realice el Ministerio de
Hacienda con otras instituciones ptblicas y privadas.

Asesorar y aprobar a los funcionarios y empleados que asi lo requieran, la adquisicion
de aplicaciones y/o equipos tecnologicos.

Garantizar el soporte tecnoldgico necesario a los usuarios de los sistemas y equipos
institucionales.

Convocar al comité de tecnologia de la informacién y la comunicacion, para tratar
sobre asuntos de su competencia y aprobacion.

Garantizar el buen funcionamiento del sistema de aplicaciones y equipos de la
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institucion.

e Coordinar la elaboracién de informes estadisticos relacionados con las actividades del
area, como base para fines de planificacion y toma de decisiones.

e Formular propuestas de las politicas de la modalidad de gobierno electrénico, para ser
implementadas en la institucion y vigilar que se mantengan los estandares utilizados
en la administracion publica.

e Supervisar y evaluar el programa de soporte técnico de procesamiento de informacion
de la Direccidén General e instituciones adscritas.

e Velar por la actualizaciéon y mantenimiento de los estdndares de la pagina Web
institucional, establecidos por el organismo rector en materia de gobierno electrénico.

e Coordinar la elaboracion de la memoria anual del area.

e Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de alta complejidad y dificultad de desempeno, en condiciones que implican alto
grado de responsabilidad por el manejo de equipos, sistemas e informaciones de
importancia o valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Coordinacién del proceso de identificacion de
necesidades e implementacion de proyectos
tecnoldgicos. Soporte a cada una de las areas e
integridad de la infraestructura tecnoldgica.

Todas las areas de la institucion.

Departamento Administrativo Procesos de compra o adquisicion de equipos y
Financiero sistemas informaticos requeridos en la institucion.
RELACIONES EXTERNAS

Informacion sobre especificaciones tecnologicas de
equipos y sistemas para el soporte, desarrollo de
aplicaciones o sistemas y la implementacion de

Suplidores tecnologicos de
sistemas informaticos, servicios

/o equipos de comunicaciones. ,
ylo equip proyectos del drea.

. Soporte v asistencia en la configuracion de redes
Web masters, contratistas y otros. P y & y

otros aspectos relativos a la infraestructura interna.
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Otras instituciones del sector
publico

Coordinacion de proyectos de naturaleza tecnologica
y seglin requerimiento de necesidades.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Informatica,
Licenciatura en Computacion y Procesamiento de
Datos, Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Telematica
o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento de la institucién y el entorno.
Conocimiento de lenguajes HTML, JAVA.
Administracion de Base de Datos SQL Server y/o
ORACLE. SQL Server. T-SQL, PL/SQL.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Relaciones interpersonales
e Integridad

e Destreza para andlisis, disefio y desarrollo de
aplicaciones informaticas

e Capacidad de organizaciony | e Habilidad para el uso de hardware y software

planificacion
e Pensamiento estratégico

e Intranet, internet
e Manejo de herramientas informaticas

e Gestion de logros y resultados | ¢ Manejo en Sistemas Operativos Microsoft,

e Liderazgo

e Tolerancia a la presion de
trabajo

e Pensamiento analitico

Windows server, Windows XP, Windows
Vista, entre otros

e Manejo y tratamiento de servidores de
computos

e Direccidn de equipo de trabajo

e Habilidad para elaborar informes

e Conocimiento de inglés técnico

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Tres (3) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
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HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V- Direccion B
L y Un (1) ano
Supervision

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO VALORACION
Codigo:

Unidad Organizativa: Departamento Valoracion
Superior Inmediato: Director Técnico

e Tasador
Revisor Catastral

Cargo(s) que Supervisa: ¢ Auxiliar de Tasacion

e Auxiliar Administrativo |

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de investigacion, valoracion y avaltos de
inmuebles.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Valoracién de inmuebles aprobadas y entregadas.

e Expedientes de avaltios revisados para pago de impuestos.

e Certificaciones de propiedad, no propiedad, mejoras entregadas.

e Informe de labores realizadas.

e Trabajos de levantamientos asignados por la institucion en los casos presentados en
las diferentes provincias verificados.

o Indice de precios actualizados.

e Informe de labores entregado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal bajo su cargo.

e Revisar, aprobar y firmar las documentaciones que se generen como producto de las
tasaciones.

e Coordinar con los tasadores la visita al inmueble objeto de tasacion para determinar el
valor real del mismo.

e Coordinar la actualizacion de la cartilla de valor de los bienes inmuebles.

o Establecer los precios utilizados en la fijacion del valor de las propiedades tasadas.

e Llevar el control de entradas y salidas de las de solicitudes de avaltios asignados a los
tasadores, para la realizacion de las investigaciones requeridas.

e Velar por la realizacion de investigaciones sobre el estado fisico-juridico de las
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propiedades.

e Asegurar la localizacion, medicién de las edificaciones y comprobacion de servicios

publicos en la zona de ubicacion del inmueble.

e Velar por la realizacién de calculos del drea de las construcciones, de acuerdo a los
diferentes tipos de materiales.

e Coordinar con los tasadores y propietarios de inmuebles las visitas al lugar donde se

realizara el trabajo.

e Revisar los titulos y croquis de inmuebles, previamente tasados.

e Recomendar la actualizacion de indices de precios en zonas requeridas.

e Participar en la Comision Interna de Revision de las Valuaciones.

e Asesorar en el area de su especialidad a la Direccion General, personas particulares,

asi como a las entidades publicas y privadas.

e Rendir informe de las labores realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conllevan, conforme a la naturaleza de su cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a las asignadas por su

superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de considerable complejidad y dificultad de desempeno. El trabajo requiere
ocasionales salidas a diferentes localidades de la provincia y el Distrito. Expuesto a

riesgos por el traslado a lugares retirados y por presentarse conflictos en zonas donde se
llevan a cabo los levantamientos. El trabajo requiere de considerable responsabilidad por el

manejo de bienes e informaciones de importancia.

RELACIONES INTERNAS

Direccion General

Asignacion de trabajos de relevancia.

Departamento Juridico.

Trabajos coordinados

Direccion Técnica

Asignacion de trabajos, presentacién y entrega de
informes. Tramitacion de las solicitudes y asuntos que son
de competencia de la Institucion, para la realizaciéon de
informes técnicos del lugar donde se realiza el
levantamiento.
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RELACIONES EXTERNAS

Autoridades Provinciales.

Coordinar acciones para la ejecucion de los diferentes
trabajos de investigacion en la provincia.

Contribuyentes.

Atencion y tramitacion de solicitudes de los servicios
que ofrece la institucion.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo wuniversitario de Agrimensura,
Ingenieria Civil o Arquitectura

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Avalto de Inmuebles
Tasacion

AutoCAD

Microsoft Office Avanzado

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento del entorno.

Conocimiento de las leyes que regulan la Institucion.
Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Atencidn al detalle

e Relaciones Interpersonales
e Comunicacion Efectiva
e Capacidad de organizacion y

planificaciéon
e Integridad

e Planificacion Estratégica

e QOrientacidn al cliente

e Manejo de Microsoft Office

e Habilidad para elaborar informes

e Supervision de personal

e Destreza numéricas

e Conocimiento de tasacion de bienes
inmuebles

e Habilidad para interpretar planos

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores de coordinacion de trabajos y supervision

de personal.

Tres (3) anos.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[l

| H ]
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V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

V - Direccion y

Un (1) afio.
Supervision. n (1) afio

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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DIVISIONES
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO CARTOGRAFIA

Codigo:

Unidad Organizativa: Division Cartografia

Superior Inmediato: Encargado Departamento Formacion de Catastro

e Coordinador Cartografia Digital

Cargo(s) que Supervisa: | e Técnico Cartografico

e Auxiliar de Cartografia

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las labores de generacion y enlace de la

cartografia catastral, relacionadas con el dibujo de planos catastrales de los bienes
inmuebles del Estado Dominicano y privados.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Planos elaborados en el drea aprobados, firmados y sellados.

Planos catastrales de los inmuebles revisados, aprobados y entregados.
Base de datos graficos y alfanuméricos actualizados.

Cartografia catastral actualizada y archivada.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Coordinar y supervisar las actividades relativas a los disefios y dibujo de planos
catastrales y arquitectonicos, solicitados por las dreas técnicas de la Institucion.
Desarrollar e implementar mejoras en la metodologia de los disefios y dibujos
catastrales.

Velar por el buen manejo de los graficos fisicos y virtuales de los dibujos y disefios
de los proyectos trabajados.

Revisar las solicitudes de elaboracion de planos de terrenos y edificaciones del
Estado y privados confirmando que todos los datos fisicos y juridicos de los bienes
inmuebles estén correctos.

Llevar registro y control de todos los trabajos realizados en el area.

Asignar a cada técnico cartografico la elaboracién de los diferentes planos
solicitados.

Velar por la actualizacién de los programas y sistemas informaticos requeridos en el
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area de cartografia.

e Velar por el buen funcionamiento de los equipos y el buen uso de los materiales de
trabajo.

e Dar apoyo a las areas de la Institucion que requieran asistencia con los enlaces
catastrales realizados (mapas) como soporte a expedientes.

e Revisar y corregir los planos luego de elaborados por los técnicos del area.

e Aprobar, firmar y sellar los planos elaborados en el area.

e Facilitar copias de los planos a las unidades técnicas de la Institucidon, previa
solicitud por escrito.

e Coordinar y supervisar las correcciones a los planos de determinacion de areas, que
sean solicitados por el drea Técnica.

e DPresentar informes de las labores realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza dentro de oficinas en un ambiente exento de factores dafiinos o
molestos. Se requiere alto grado de responsabilidad por el manejo de bienes e
informaciones de importancia. Mantiene una alta frecuencia de trabajos a realizar,
demanda el uso de equipos y software tecnologicos especificos para el desarrollo de
trabajos. Implica relaciones de mediana importancia para la Institucion.

RELACIONES INTERNAS

Coordinacion de trabajos a realizar el area.
Direccién Técnica Entrega de informes de labores realizadas, informes
del inventario anual.

— Recibimiento de mensura. Datos para elaborar
Departamento Conservacion

mensura lanos de solares arcelas.
Catastral. yPp yPp

Departamento de Tecnologia de | Intercambio de programas, Software, aplicaciones y
la informacion y comunicacion, soporte técnico

y Ubicaciones de parcelas a través de Coordinadas
Departamento de Valoracion.
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Departamento Formacion
Catastral

Aprobacion o no de la cartografia catastral.

RELACIONES EXTERNAS

Jurisdiccién Inmobiliaria

Solicitudes de Consultas de expedientes.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Arquitectura o Ingenieria Civil o en Sistemas

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Curso de AutoCAD, GIS, Microsoft Office

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.
Conocimientos de la institucion y el entorno.
Conocimientos de AutoCAD, Vector, otros.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Atencion al detalle

e Relaciones Interpersonales

e Comunicacion Efectiva

e Capacidad de organizacién y
planificacion

e Integridad

e Planificacion Estratégica

GIS)

e Manejo de Microsoft Office (AutoCAD,

e Habilidad para elaborar informes
e Supervision de personal
e Destrezas numéricas

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en elaboracion de planos.

Dos (2) anos.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

B H ]

[

V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V — Direccion -
ooy Un (1) afio.
Supervision
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VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO FINANCIERO

Codigo:

Unidad Organizativa: Division Financiera

Superior Inmediato: Encargado Departamento Administrativo y Financiero

e Encargado Secciéon Caja
e Analista Financiero
Cargo(s) que Supervisa: e Contador

e Auxiliar de Contabilidad
e Secretaria

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de registro y control de las operaciones
contables que se realizan en la institucion, verificando que éstas se ajusten a las
normativas vigentes.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Registro y control de todas las operaciones contables de la entidad.

e Registros contables actualizados de todas las transacciones presupuestarias.
e Estados financieros generados y balances de comprobacion.

e Corte semestral de la ejecucion presupuestaria.

e Expedientes o libramientos de pago.

e Reintegro en el SIGEF de cheques y otras transacciones.

e Anteproyecto de presupuesto institucional.

e Registro de retenciones a proveedores.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Velar por que se cumpla con las normas, procedimientos y reglamentaciones vigentes
que sean definidas por los érganos rectores.

e Velar por que se mantengan actualizados los registros contables de todas las
transacciones ejecutadas a través del presupuesto institucional.

e Controlar las operaciones de cierre y apertura del ejercicio financiero y realizar los
informes correspondientes para su envio a la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental (DIGECOG).
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Realizar el corte semestral de la ejecucion presupuestaria y remitirla a la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG).

Velar, en coordinacion con el drea de administrativa y financiero, para que realice el
registro en el Sistema Integrado de Administracion de Bienes (SIAB), de las
adquisiciones de mobiliarios y equipos de la institucion.

Asegurar la verificacion, codificacidn y registro de cada activo fijo inventariado en la
institucion.

Realizar lotes de ordenamientos de los libramientos de pago que no pertenecen a la
cuota tinica del tesoro.

Cumplir con los procesos de regularizacion y control de la cuenta tinica del Tesoro.
Registrar, descargar, trasladar, reclasificar, depreciar los Activos Fijos.

Revisar las nominas de pago del personal de la institucion

Registrar y dar seguimiento en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF), a
las transferencias corrientes y de capital, con sus respectivas 6rdenes de pago.

Llevar control de reponible institucional

Verificar en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) la disponibilidad de las
cuotas presupuestarias para fines de registro de las transacciones del gasto.

Velar por el registro oportuno de las transacciones del gasto y revisar los registros
realizados en el SIGEF, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Dar seguimiento a los expedientes depositados en la Contraloria General de la
Republica (CGR) y la Tesoreria Nacional, hasta que agoten su proceso.

Participar en la elaboracion anual del anteproyecto de presupuesto de la entidad, de
acuerdo con las normas establecidas.

Revisar y velar por el registro en el SIGEF, de los reintegros de cheques y/o volantes de
depdsito.

Mantener registro y control de la ejecucién mensual del presupuesto, para fines de
informacién y toma de decisiones.

Preparar la memoria anual sobre la ejecucion presupuestaria.

Supervisar las labores de mantenimiento de los archivos del area.

Presentar informes periddicos de labores realizadas y logros del area.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que
implican alto grado de responsabilidad por el manejo de recursos, documentos e
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informaciones de importancia o valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o

perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Departamento Administrativo y
Financiero

Gestion de pago de facturas a proveedores y registro
de adquisiciones de mobiliarios y equipos de la
institucion en el Sistema Integrado de Administracion
de Bienes (SIAB)

Depuracién de expedientes y coordinacion de pagos a
través de las cuentas internas de la Institucion.

Departamento de Recursos
Humanos

Reporte de pagos de ndminas, seguridad social y
otros descuentos

RELACIONES EXTERNAS

Tesoreria de la Seguridad Social
(TSS)

Gestidn de descuentos y pagos correspondientes

Ministerio de Hacienda (MH)
Direccion General de
Contabilidad Gubernamental
Direccion General de
Presupuesto (DIGEPRES)
(DIGECOG); Tesoreria Nacional;
Contraloria General de la
Reptiblica (CGR)

Informes de operaciones de cierre y apertura del
ejercicio financiero; gestion y seguimiento a la
aprobacion de solicitudes de libramientos, cheques y
otros

Direccidon General de Impuestos
Internos (DGII)

Gestion de pagos de impuestos y otros descuentos

No relevantes

Contacto no relevante con algunos suplidores o
proveedores

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Contabilidad o
Finanzas

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Maestria en Contabilidad Tributaria o afines

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Poseer exequatur vigente.
Conocimiento de leyes que rigen o se relacionan con la
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institucion.

Conocimientos de la institucion y el entorno.
Conocimientos de administracion publica.
Conocimientos de contabilidad impositiva.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Liderazgo

e Gestion de logros y resultados
e Integridad

e Compromiso con la calidad

e Direccién de Equipos de trabajo
e Capacidad de tolerancia a la presion

de trabajo
e Capacidad de planificacion
e Pensamiento estratégica
e Conciencia Organizacional

Manejo de Microsoft Office (Excell,
PowerPoint, Word y Outlook)
Supervision de personal

Estrategia de negociacion

Habilidad para elaborar informes
Habilidad de andlisis costo beneficios
de proyectos

Habilidad en formulaciéon de
presupuesto

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar

Tres (3) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS

TECNOLOGICOS | INFORMACION

OTROS
(ESPECIFIQUE)

| [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERIODO A
GRUPO OCUPACIONAL PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V.-Direccién -
oY Un (1) afio
Supervision

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :
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FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

, ENCARGADO LEVANTAMIENTO Y ESTUDIO
Titulo del Cargo:

CATASTRAL
Codigo:
Unidad Organizativa: Division Levantamiento y Estudio Catastral
Superior Inmediato: Encargado Departamento Formacion de Catastro

e Inspector Catastral

Cargo(s) que Supervisa: e Auxiliar Administrativo |

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del levantamiento de las informaciones
sobre ventas y estudio de mercadeo de los terrenos y construcciones en todo el territorio
nacional.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

o Indice de precios actualizado y entregado.

e Plano catastral, determinacién del area, inmueble o terreno ubicado.
e Base de datos de sistema de captura, informaciones actualizadas.

e Entrega de informes detallados de las investigaciones realizadas.

e Usuarios orientados para formalizar situacion catastral.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Realizar la distribucion de los expedientes relacionados al drea entre los inspectores.

e Revisar los trabajos de levantamientos catastrales realizados por los inspectores con
la finalidad de detectar errores y disponer su correccion.

e Velar porque los informes de levantamiento de los bienes inmuebles se ajusten a los
criterios y metodologia previamente establecida por la Institucion.

e Programar y organizar los operativos de las brigadas de inspectores al interior del
pais y solicitar los vidticos y transporte correspondiente.

e Velar por el registro y control de todos los expedientes de levantamiento de terrenos
y bienes del Estado trabajados en el area.

e Preparar comunicaciones de asuntos relacionados con las actividades propias de su
area de incumbencia, para dar respuestas a las diferentes instituciones y personas
fisicas que lo soliciten.
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e Coordinar y supervisar la labor de investigacion del aspecto legal de los inmuebles
en la Jurisdiccion Inmobiliaria, mediante la verificacion de los documentos
depositados en el Registro de Titulos.

e Programar, dirigir y controlar la realizacion de encuestas a ocupantes o propietarios
de inmuebles urbanos y rurales para la formacion del Catastro Nacional.

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores de estudios econdmicos para elaborar los
indices de precios por municipio.

e Definir la metodologia y los criterios a aplicar en los indices de precios.

e Asegurar que se recabe la informacion relacionada con la extensidon superficial,
planos y colindancias de los inmuebles.

e Elaborar informes de las labores realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza la mayor parte del tiempo en oficinas en un ambiente exento de
factores dafinos o molestos. Las labores fuera de la institucion estan sujetas a riesgos altos
por el traslado a diferentes localidades de la geografia nacional, y manejo de materiales y
equipos de alto costo para realizar trabajos especificos, del cual se requiere personal de
seguridad para su traslado.

RELACIONES INTERNAS

Direccion Técnica
Asignacion de trabajos de levantamiento.

Departamento Formacién de Entrega de informes de las labores realizadas.
Catastro

Division Cartografica Solicitud para la realizacion del disefio de planos.
Coordinador Técnico Coordinacion y distribucion de trabajos del drea.

Departamento de Conservacién | Archivos expedientes. Busqueda de planos

Catastral inmuebles, certificacion de propiedad o no.
RELACIONES EXTERNAS

Direccion General de Bienes Consulta de documentaciones.

Nacionales. Datos legales de propietarios y propiedades
Mensura Catastral Planos Catastrales
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Abogados del Estado. Sistema GIS

p 1 Informacion ifi I area.
Consultoria Juridica del Poder ormaciones especificas del area

Ejecutivo

Jurisdiccion Inmobiliaria

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Bésica/ Técnica /Profesional Prof.esmnal en Arquitectura, Ingenieria Civil o
Agrimensura.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos Curso de avaltos de inmuebles

Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro y los
reglamentos e instructivos de la Institucion.

Conocimientos / Otros Requisitos iy e g
Conocimiento de las leyes que regulan la institucion

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Atencidn al detalle e Manejo de Microsoft Office
¢ Relaciones Interpersonales e Habilidad para elaborar informes
e Comunicacién Efectiva e Supervision de personal
e Organizaciéon e Destrezas numeéricas
e Integridad e Habilidad para interpretar planos
e Planificacion Estratégica e Conocimientos de tasacion de Bienes

inmuebles
e Conocimientos de cartografia

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en medicion de terrenos. . Tres (3) anos.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| | [ | | [
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V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

V- Direccién y

Un (1) afio.
Supervision n (1) afio

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO SERVICIOS GENERALES

Codigo:

Unidad Organizativa: Division Servicios Generales

Superior Inmediato: Encargado Departamento Administrativo Financiero

e Encargado Seccion Almacén y Suministro
e Encargado Seccion Transportacion
e Supervisor de Mayordomia

e Plomero

e Electricista

Cargo(s) que Supervisa: | e Auxiliar Administrativo I

e Ayudante de Mantenimiento

e Vigilante

e Camarero

e Conserje

e Chofer

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de reparacion, construccion, readecuacion,
mantenimiento y limpieza de equipos y planta fisica de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Equipos de trabajo en buen funcionamiento.

Planta fisica e infraestructura general la institucién en dptimas condiciones.
e Disponibilidad y funcionalidad de vehiculos de transporte.

e Informes de gestion y resultados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Coordinar y supervisar las labores de construccidn, reparacion o readecuacion y
mantenimiento de los equipos y planta fisica correspondientes a la institucion.

e Velar por el buen estado, limpieza y cuidado de las areas fisicas, equipos y mobiliarios
de la institucion.

e Coordinar y supervisar las labores de transportacion, almacén, mantenimiento y
mayordomia.

e Coordinar y supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad y otras
actividades complementarias que se realicen en la institucion.
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e Revisar y tramitar las solicitudes de reparacion, mantenimiento de equipos, mobiliario
y vehiculos de la institucion.

e Supervisar los trabajos de reparacion de mobiliarios de oficina, tales como: puertas,
estanterias, escritorios, sillas y otros.

e FElaborar el presupuesto para los trabajos relativos a la construccion, reparaciéon y
mantenimiento de mobiliarios y equipos en la institucion.

e Velar por el buen funcionamiento de los equipos de trabajo.

e Coordinar y/o canalizar tramites relacionados con los vehiculos de la institucidn, tales
como pdlizas de seguros, revisiones, reparaciones, reclamaciones y otros procesos.

e Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempenio, en condiciones que
implican alto grado de responsabilidad por el manejo de equipos, vehiculos e
informaciones de importancia o valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o
perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Coordinacion de labores o requerimientos sobre
mantenimiento, servicio de limpieza, reparaciones,
transportacion y otros relativos a las funciones del 4rea.

Todas las areas de la
institucion.

Procesos de adquisicion de materiales y/o herramientas.

Seccién Almacén y Suministro,
Especificacion y confirmacion de requerimientos o

Seccion de Compras caracteristicas de los productos solicitados.

RELACIONES EXTERNAS

Servicios prestados por concepto de labores

Suplidores y contratistas. i ,
P y realizadas acorde a la naturaleza del area.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

. .. ) Titulo universitario de una de las carreras de las ciencias
Basica/ Técnica /Profesional .. .
exactas o economicas y sociales.

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos
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Amplios conocimientos del entorno organizacional.
Conocimiento basico de aplicacion de pintura.
Conocimiento de la institucion y su entorno.

. Conocimiento de manipulacion de alimentos de bebidas.
Conocimientos / Otros

. . Conocimiento en montaje de mesa.
Requisitos

Prevencion de riesgos laborales.

Conocimientos de uso de materiales quimicos y equipos de
limpieza.

Conocimiento administracion ptblica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS

e Relaciones interpersonales e Manejo de Microsoft Office

e Integridad e Supervision de personal

e Productividad e Habilidad para elaborar informes

e Capacidad de planificacion y e Prevencion de riesgos laborales

Organizacion e Habilidad para interpretar planos

e Gestion de logros y resultados e Conocimiento manejo de

e Atencion al detalle inventarios

e Pensamiento analitico e Técnicas de almacenes
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Tres (3) anos
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
H H O B H ]

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRADO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO ESTRUCTURA PUNTUACION
V- Direccion y Un (1) Ano
Supervision
VI. REVISION / ACTUALIZACION
FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: DELEGADO REGIONAL
Codigo:
Unidad Organizativa: Delegacion Regional
Superior Inmediato: Director General

e Abogado

e Tasador

e Revisor Catastral

e Inspector Catastral

e Técnico en Documentacion
e Auxiliar de Tasacion

e Cajero

e Auxiliar Administrativo I

Cargo(s) que Supervisa:

e Mensajero Externo
e Chofer

e Vigilante

o Conserje

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar e implementar las politicas y estrategias emanadas de las autoridades
de la Direccion General para ser desarrolladas por las Oficina Provincial de la
Institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Declaraciones, tasaciones, inspecciones modificaciones, evaluaciones y avaltos
inmobiliarios revisados y remitidos para aprobacién y entregadas.

e Valoraciéon de los inmuebles remitidos y entregados.

e Base de datos e informaciones sobre el estatus catastral de los bienes inmuebles
actualizadas.

e Demarcaciones geografico-catastrales con todas las documentaciones relativas al
historial archivadas.

e Titulos y documentos pertenecientes al Inventario de los inmuebles del Pais
archivado y custodiado.
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ESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal bajo su cargo.

Ejecutar y dar seguimiento a las acciones y decisiones emanadas del Departamento
de Coordinacion Regional.

Coordinar y supervisar la recepcion y tramitacion a la institucion de las solicitudes y
asuntos que son de competencia de la Institucion.

Coordinar y supervisar las labores de inspeccion de los bienes propiedad del Estado
y privados en las Provincias.

Servir de mediador para resolver conflictos que se presenten entre adquirientes de
bienes inmuebles del Estado.

Velar porque se ofrezca informacion oportuna a los usuarios sobre los servicios que
ofrece la Institucion.

Dirigir, coordinar y supervisar las gestiones de cobros por diferentes conceptos que
realiza la Institucion en las Provincias y reportarlo al drea correspondiente en la
Institucion.

Administrar los recursos asignados a la Delegacion y rendir informe de la aplicacion
de dichos recursos.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el depdsito en las cuentas correspondientes
de los recursos procedentes del pago de los adquirientes de certificaciones y/o otros
documentos o formularios.

Elaborar el presupuesto anual de la Delegacion y remitirlo al Coordinador Regional
en la sede central para fines de aprobacion.

Coordinar con la instancia correspondiente la implementacion de programas de
capacitacion y adiestramiento del personal de la Delegacion.

Fungir como enlace entre la comunidad y la institucion

Rendir informe de las labores realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conllevan, conforme a la naturaleza de su cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a las asignadas por su
superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza la mitad del tiempo dentro de las oficinas y la otra parte en
diferentes localidades de la provincia. Expuesto a riesgos por el traslado a lugares
retirados y por presentarse conflictos en zonas donde se llevan a cabo los levantamientos,
Requiere alto grado de responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones de
importancia. Ejerce supervision sobre grupos de personas para garantizar la ejecucion de

tareas y el logro de resultados.
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RELACIONES INTERNAS

Direccion General

Asignacion de trabajos y presentacion y entrega de
informes.

Tramitacion de las solicitudes y asuntos que son de
competencia de la Institucion.

Departamento Juridico.

Tramitacion de solicitudes.

Departamento de Recursos
Humanos.

Coordinar y reportar acciones concernientes al
personal de la Delegacion.

Direccion Técnico

Coordinacion de la realizacion de informes técnicos
del lugar donde se realiza el levantamiento.

RELACIONES EXTERNAS

Autoridades Provinciales.

Coordinar acciones para la ejecucion de los diferentes
trabajos de investigacidn en la provincia.

Contribuyentes.

Atencion, seguimiento y tramitacion de solicitudes de
los servicios que ofrece la institucion.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Licenciatura en Ciencias Econdmicas o sociales.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimientos de los principios y practicas de la
Administracion Publica.

Conocimientos de la Ley 41-08de funcion publica.
Conocimientos de la institucién y entorno.
Conocimiento Ley 150-14 sobre Catastro Nacional y
los Reglamentos e instructivos de la institucion.

Conocimiento de las leyes que rigen la institucion

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

e Liderazgo

e Comunicacién

e Responsabilidad

e Orientacion al cliente

e Manejo de Microsoft

e Habilidad para elaborar informes
o Estrategias de negociacion

e Destrezas numéricas
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e Toma de decisiones
¢ Planificacién Estratégica

inmuebles

e Conocimientos de tasacién de bienes

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores de coordinacion de trabajos y supervision

de personal.

Tres (3) anos.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V - Direccion B
. y Un (1) ano.
Supervision.

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISI

ON:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ENCARGADO CAJA

Codigo:

Unidad Organizativa:

Seccion Caja

Superior Inmediato:

Encargado Division Financiera

Cargo(s) que Supervisa:

e Cajero
e Auxiliar Administrativo |

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Gestionar los cobros conforme a los procedimientos establecidos, correspondientes a las
diferentes transacciones que se originan producto de las actividades propias de la

Institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Ingresos y desembolsos internos registrados.
e Estados de disponibilidad diaria.

¢ Informe de ingresos y egresos diarios y mensuales.
e Deposito diario de ingresos recibidos.
e Control de la gestion de la Seccion de Caja.

e Elaboracién de reportes diarios de cajas, entrega de informes mensuales.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar el personal bajo su dependencia.
e Vigilar y controlar la existencia de formularios para la venta.
e Revisar la secuencia numéricas de todos los formularios de ventas.

Custodiar los fondos recaudados diariamente y enviar a depositar en la cuenta
bancaria correspondientes.

Controlar el uso y custodia de los sellos gomigrafos del drea de caja.

Planificar, coordinar y supervisar el plan de cobros de la Institucion.

Crear los mecanismos y estrategias de cobro.

Actualizar las cuentas de acuerdo a lo estipulado en el contrato, ya sea por el indice
de precio al consumidor (IPC) suministrado por el Banco Central a través de la
pagina web, o con el aumento anual del por ciento establecido en el mismo.

Revisar y asegurar que los expedientes remitidos a Caja para fines de cobro
contengan los documentos correspondientes.
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e DPreparar y remitir a caja para fines de cobro

e Remitir mensualmente todos los recibos cobrados por pago de inicial o pago total ala
Division Financiera para los fines correspondientes.

e Velar porque la gestion de cobro se realice de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

e Elaborar informe de las actividades realizadas.

e Realizar otras tareas afines y complementarias.

e  Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven conforme a la naturaleza del cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo que se realiza dentro de oficinas en un ambiente exento de factores daninos o
molestos. Requiere de gran responsabilidad por el manejo de bienes e informaciones de
importancia.

RELACIONES INTERNAS

. Consulta y autorizaciones para la realizacién de pagos
Director General . y . P pag
especiales, rebajas y otros.

o . Consulta y aprobacion de acciones en el drea de cobros.
Division Financiera ., L.
Remision de cuadros estadisticos.

RELACIONES EXTERNAS

Cc?ntrlbuyentes, Asistencia y cobro de formulacidn se solicitudes
Clientes

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion de Empresas,

Basica/ Técnica /Profesional . , i
Contabilidad, Economia o Finanzas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos de los principios y practicas de la
Administracion Publica.

Amplios conocimientos del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Amplios conocimientos del Sistema Integrado de
Gestion Financiera (SIGEF).

Conocimiento Sistema de Contabilidad

Conocimientos / Otros Requisitos

Gubernamental.
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Conocimiento de Administracién Financiera.
Conocimiento de Administracion Publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Relaciones interpersonales e Supervision de Personal
e Atencion al detalle e Manejo de Microsoft Office (Excel
e Pensamiento estratégico avanzado, power point, Word,
e Integridad Outlook)
e Calidad y mejora continua e Destrezas Numéricas
e Organizacion e Habilidad para elaborar informes
e Tolerancia a la presion de trabajo
e Pensamiento analitico
e Responsabilidad
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Experiencia en labores similares. Dos (2) anos.
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION |  OTROS (ESPECIFIQUE)
| | | | | O
V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

V - Direccion y

Supervision Un (1) Afio

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO COMPRAS
Codigo:
Unidad Organizativa: Seccién Compras
Superior Inmediato: Encargado Departamento Administrativo y Financiero
Cargo(s) que Supervisa: . Técn‘i?o en Co.m.pras y Contrataciones
o Auxiliar Administrativo II

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de compra de materiales, mobiliarios y
equipos, asi como la contratacion de servicios que sean requeridos por la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

¢ Plan Anual de Compras y Contrataciones.

e Presupuesto anual de compras.

e Solicitudes de compras y contrataciones debidamente canalizadas.

e Proceso de compras y contrataciones acorde a lineamientos establecidos.
o Ordenes de compras diversas.

e Registro actualizado de proveedores.

e Inventarios de existencias.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

¢ Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Coordinar la elaboracién del plan anual de compras y contrataciones de la institucion y
remitirlo al Ministro para fines de aprobacion.

e Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la entidad segtn los
planes y programas a desarrollar.

e Recibir, clasificar y tramitar las solicitudes de compras y contrataciones que le sean
requeridas por las unidades de la institucion, segtin el procedimiento establecido.

e Dirigir y supervisar la gestion de compras y contrataciones de bienes, obras y servicios,
controlando que sus procesos se ajusten a las normas establecidas.

e Solicitar cotizaciones a diferentes casas comerciales y velar porque se mantenga
actualizada las listas de precios.

e Mantener actualizado el catdlogo de proveedores y precios para futuras compras.
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Coordinar y supervisar la preparacion de ordenes de compra de bienes y servicios del
Ministerio.

Autorizar, firmar y tramitar para su aprobacion las dérdenes de compra de la
institucion.

Verificar que los proveedores cumplan las normas establecidas y los compromisos de
pago de impuestos.

Coordinar con la Direccion General de Contrataciones Publicas el registro de los
nuevos proveedores en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

Velar porque las érdenes de compras a precios de plaza o exoneradas, cumplan con los
requisitos establecidos.

Velar por el registro de las drdenes de compras, facturas y drdenes.

Controlar que los procesos de compras se realicen en el tiempo y forma requeridos por
los usuarios y tomar resolucion sobre aquellos que presenten atrasos o problemas.
Velar por que las mercancias recibidas en el almacén, sean revisadas para garantizar
que correspondan con las especificaciones y cantidades solicitadas.

Reintegrar los cheques cuya ejecucion de compras no se lleve a cabo.

Realizar estudios de costos para compras exoneradas y/o a crédito.

Coordinar con las unidades de compras y contrataciones de las diferentes areas del
Ministerio, la adquisicion de articulos de uso comun, asi como el cumplimiento de las
normas vigentes en los procesos de compra que se lleven a cabo.

Velar por la realizacion de inventarios de materiales en existencia.

Preparar las 6rdenes de compra por concepto de servicios directos, tales como agua,
energia eléctrica, teléfono, alquiler y otros servicios utilizados por la institucion.
Presentar informes periddicos de labores realizadas y logros del area.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempefio, en condiciones que
implican altos niveles de responsabilidad por el manejo de recursos, documentos e
informaciones de importancia o valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o

perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Departamento ~ Administrativo | Apropiaciones y validacion de fondos de las
Financiero. solicitudes de compras.
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Seccién Almacén y Suministro.

Proceso de gestion de compras de material gastable y
otros insumos.

Oficina de Libre Acceso a la
Informacion.

Gestion de informacion en los casos que se requiera.
Transparencia y publicacion de convocatorias y
resultados de las mismas.

Departamento Comunicaciones

Validacion pliegues de condiciones y/o términos de
los procesos de publicacion de
convocatorias en los diferentes medios.

referencia en

RELACIONES EXTERNAS

Direccion General de Compras y
Contrataciones Publicas.

Solicitud de informacion y/o asistencia sobre proceso
de compras y contrataciones; registro de proveedores,
entre otros.

Proveedores
externos.

y suplidores

Aspectos relacionados con el proceso de compras y
contrataciones. Gestion y actualizacion registro de
proveedores.

III. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Administracion,
Contabilidad o una de las carreras de las ciencias
econdmicas y sociales o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Compras y Contrataciones Publicas.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento de la institucién y el entorno.
Conocimiento de inventario Conocimiento de
presupuesto gubernamental.

Conocimiento sistema integrado de gestion financiera
(SIGEF).

Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES TECNICAS
e Relaciones interpersonales e Manejo de Microsoft Office
e Integridad e Supervision de personal
e Capacidad de organizacién y e Habilidad para elaborar informes
planificacion e Habilidad en formulacién de
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e Atencion al detalle

e C(Calidad y mejora continua J
e Gestion de logros y resultados .
e Pensamiento analitico .

presupuesto

Estrategia de negociacion

Prevencion de riesgos laborales
Conocimiento compras y contrataciones
e Conocimiento manejo de inventarios

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Tres (3) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V- Direccion ~
. y Un (1) ano
Supervision

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO NOMINAS
Codigo:
Unidad Organizativa: Seccion Nominas
Superior Inmediato: Encargado Departamento Recursos Humanos
Cargo(s) que Supervisa: o Ana%i.sta de Re.C1.1rsos ‘Humanos
e Auxiliar Administrativo II

II. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar la preparacion, registro y control de ndminas de pagos de
la institucion y otras areas funcionales o adscritas.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Nominas de pagos debidamente procesadas.

¢ Novedades mensuales registradas puntualmente para fines de némina.

e Cuadre y control de las néminas de pago del personal.

e Archivo electronico de las ndminas de la Institucion incorporado al SIGEF, para
registro del gasto.

e Seguimiento al proceso de pago del personal.

e Proyecciones del presupuesto de gastos de némina.

¢ Informes y reportes comparativos.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.
e Recibir y revisar las novedades del personal para asegurar que contengan todas las
informaciones, documentos requeridos y firmas correspondientes.
e Analizar, validar y coordinar el procesamiento de las novedades de personal que se
generen mensualmente.
e Elaborar las ndominas de pagos a empleados, bonos por desempeio, bonos por
aniversario, horas extraordinarias, indemnizaciones, subsidio educativo, compensacion
por vehiculos, regalia pascual, entre otras.
e Revisar la nomina en lo relacionado a: impuesto sobre la renta y/o cargas sociales
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establecidas por la Ley 87-01 de la Seguridad Social y otras normativas.

e Gestionar el tramite de las ndminas para fines de aprobacién y validacion, de acuerdo a
los procedimientos y vias establecidas.

e Elaborar un informe comparativo de las nominas, para llevar registro y control de las

variaciones en cuanto a monto y cantidad de personas.

e Generar y cargar tanto al Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) como a la
Tesoreria de la Seguridad Social (TSS), los archivos de néminas correspondientes.

e Notificar al area de presupuesto del Ministerio, sobre la ejecucion de las partidas
presupuestarias asignadas para el pago de ndminas.

e Realizar la proyeccion del presupuesto de gastos de nomina, a los fines de identificar

las apropiaciones trimestrales.

e Solicitar la prevision del pago de los servicios del personal contratado.
e Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de apreciable complejidad y dificultad de desempenio, en condiciones que
implican cierto grado de responsabilidad por el manejo de recursos e informaciones de

importancia o valor, y en presencia de algunos factores de riesgo o perjudiciales.

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Recursos
Humanos

Gestion y tramite de novedades mensuales
correspondientes al personal.

Departamento Administrativo
Financiero

Tradmite de comunicaciones y documentacion relativa
al proceso de manejo de ndminas.

Division Correspondencia.

Tramite de documentacion relativa al proceso de
nominas.

RELACIONES EXTERNAS

Contraloria General de la
Republica (CGR) y Tesoreria
Nacional.

Fiscalizacion y aprobacion de los archivos de las
nominas; registro de contratos y seguimiento del
proceso de pago.

Direccion General de impuestos
Internos (DGII); Tesoreria de la
Seguridad Social (TSS).

Conciliaciéon de valores por retenciones de impuestos;
verificacion de saldos y remision de descuentos para
fines de ndminas.
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Ministerio de Administracion
Publica (MAP)

Gestion y validacion de informacion para el bono de
desempetio del personal.

ITII. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Titulo de Licenciatura en Contabilidad o una de las
carreras de las ciencias econdmicas o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Cursos sobre regulaciones del ISR.

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 379 de Pensiones y Jubilaciones.
Conocimiento Ley 87-01 sobre Seguridad Social.
Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica.
Conocimiento Impuesto sobre la Renta y su nuevo IR-2.
Conocimiento Impuesto a las Transferencias de Bienes
Industrializados y Servicios (ITBIS).

Conocimiento administracion ptblica.

Conocimiento de administracion financiera.
Conocimiento de compensacion total.

Conocimiento de los subsistemas de gestion humana.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONDUCTUALES

TECNICAS

¢ Relaciones interpersonales
e Integridad

e Capacidad de organizacién y

e Manejo de Microsoft Office
e Supervision de personal
e Habilidad para elaborar informes

planificacion e Conocimiento sistema integrado de gestion
e Prudencia financiera (SIGEF)
e Gestion de logros y resultados ¢ Conocimiento sistema de contabilidad
e Tolerancia a la presion de gubernamental

trabajo
e Pensamiento analitico
e Atencion al detalle

e Conocimiento de compensacion
e Destrezas numéricas
e Conocimiento de presupuesto gubernamental

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) afnos
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS
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