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DATR/PRH- 001
PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

SITUACION ACTUAL DE RECURSOS HUMANOS
INSTITUCION:  INSTITUTO DEL TABACO

AREA CARGO
GRUPO  I Servicios Generales Ayudante Agrónomo FIJO 111 5,117.00 567,987.00
GRUPO  I Servicios Generales Ayudante Mantenimiento FIJO 7,000.00 0.00
GRUPO  I Servicios Generales Ayudante de Mecanica FIJO 1 18,500.00 18,500.00
GRUPO  I Servicios Generales Conserje FIJO 52 7,000.00 364,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Enc. Cocina FIJO 1 13,037.00 13,037.00
GRUPO  I Servicios Generales Jardinero FIJO 11 7,000.00 77,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Lavador de Carro FIJO 2 7,000.00 14,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Mensajero Interno FIJO 12 8,000.00 96,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Portero FIJO 7 10,000.00 70,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Vigilante FIJO 25 10,000.00 250,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Parqueador FIJO 0 7,000.00 0.00
GRUPO  I Servicios Generales Obrero FIJO 170 7,000.00 1,190,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Mayordomo FIJO 0 13,037.00 0.00
GRUPO  I Servicios Generales Tractorista FIJO 10 12,000.00 120,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Chofer I FIJO 6 12,000.00 72,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Chofer II FIJO 6 15,000.00 90,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Chofer III FIJO 2 27,000.00 54,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Obrero Especializado FIJO 14 8,000.00 112,000.00
GRUPO  I Servicios Generales Capataz FIJO 10 8,000.00 80,000.00
GRUPO  II Apoyo Administrativo Secretaria FIJO 16 15,000.00 240,000.00
GRUPO  II Apoyo Administrativo Recepcionista FIJO 1 17,000.00 17,000.00
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GRUPO  II Apoyo Administrativo Encargado Almacen y Suministro FIJO 1 22,250.00 22,250.00
GRUPO  II Apoyo Administrativo Encargado de Seguridad FIJO 1 30,000.00 30,000.00

Supervisor de Seguridad FIJO 4 12,000.00 48,000.00
GRUPO  II Apoyo Administrativo Auxiliar I FIJO 6,713.00 0.00
GRUPO  II Apoyo Administrativo Auxiliar II FIJO 15,000.00 0.00
GRUPO  II Apoyo Administrativo Auxiliar III FIJO 0.00
GRUPO  II Apoyo Administrativo Auxiliar IV FIJO 30,000.00 0.00
GRUPO  III Técnicos Plomero FIJO 0 10,000.00 0.00
GRUPO  III Técnicos Soldador FIJO 0 10,000.00 0.00
GRUPO  III Técnicos Fotografo FIJO 1 20,000.00 20,000.00
GRUPO  III Técnicos Electricista FIJO 4 12,000.00 48,000.00
GRUPO  III Técnicos Tecnico de Compras FIJO 1 25,000.00 25,000.00
GRUPO  III Técnicos Auxiliar de Contabilidad FIJO 1 15,000.00 15,000.00
GRUPO  III Técnicos Auxiliar de Contabilidad FIJO 1 20,000.00 20,000.00
GRUPO  III Técnicos Auxiliar de Contabilidad FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  III Técnicos Mecanico Automotriz FIJO 0 15,000.00 0.00
GRUPO  III Técnicos Diseñador Gráfico Técnico FIJO 1 29,500.00 29,500.00
GRUPO  III Técnicos Auxiliar de Enfermería FIJO 1 7,000.00 7,000.00
GRUPO  III Técnicos Ebanista FIJO 0 12,000.00 0.00
GRUPO  III Técnicos Albañil FIJO 1 8,000.00 8,000.00
GRUPO  III Técnicos Auxiliar de Tesoreria FIJO 0 20,000.00 0.00
GRUPO  III Técnicos Cordinador de Protocolo FIJO 2 15,000.00 30,000.00
GRUPO  III Técnicos Paralegal FIJO 1 35,000.00 35,000.00
GRUPO  III Técnicos Encargado Servicios Generales FIJO 1 62,000.00 62,000.00
GRUPO  III Técnicos Encargado mantenimiento y Reparaciones FIJO 1 43,000.00 43,000.00
GRUPO  III Técnicos Carpintero FIJO 8 7,750.00 62,000.00
GRUPO  III Técnicos Inspector de Antifalsificación FIJO 15,000.00 0.00
GRUPO  IV Profesionales Supervisor FIJO 10,000.00 0.00
GRUPO  IV Profesionales Contador FIJO 2 23,000.00 46,000.00
GRUPO  IV Profesionales Psicologo Industrial FIJO 0 20,000.00 0.00
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GRUPO  IV Profesionales Periodista FIJO 1 15,000.00 15,000.00
GRUPO  IV Profesionales Inspector  FIJO 26 10,000.00 260,000.00
GRUPO  IV Profesionales Sub- Jurídico FIJO 1 28,000.00 28,000.00
GRUPO  IV Profesionales Ingeniero de Redes FIJO 1 40,000.00 40,000.00
GRUPO  IV Profesionales Analista I FIJO 20,000.00 0.00
GRUPO  IV Profesionales Analista II FIJO 35,000.00 0.00
GRUPO  IV Profesionales Analista III FIJO 53,000.00 0.00
GRUPO  IV Profesionales Abogado I FIJO 2 24,000.00 48,000.00
GRUPO  IV Profesionales Diseñador Gráfico Profesional FIJO 0 30,000.00 0.00
GRUPO  IV Profesionales Profesionales Agropecuarios: Tecnico I FIJO 47,000.00 0.00
GRUPO  IV Profesionales Profesionales Agropecuarios: Tecnico II FIJO 47,000.00 0.00
GRUPO  IV Profesionales Profesionales Agropecuarios: Tecnico III FIJO 47,000.00 0.00
GRUPO  IV Profesionales Profesionales Agropecuarios: Tecnico IV FIJO 47,000.00 0.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Director General FIJO 1 150,000.00 150,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Sub- Director General FIJO 1 120,000.00 120,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Director Agricola FIJO 1 100,000.00 100,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Director Administrativo y Financiero FIJO 1 100,000.00 100,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Director Comercial FIJO 1 100,000.00 100,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Director Industrial FIJO 1 100,000.00 100,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Dpto. Tecnologia de la Información FIJO 1 50,000.00 50,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto. Jurídico FIJO 1 100,000.00 100,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto. Recursos Humanos FIJO 1 72,000.00 72,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto. Planificacion y Desarrollo FIJO 1 72,000.00 72,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto. de Comunicaciones FIJO 1 70,000.00 70,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto. Administrativo FIJO 1 100,000.00 100,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto. Financiero FIJO 1 70,000.00 70,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto.Compras y Contrataciones FIJO 1 55,000.00 55,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto. Extensión Agrícola FIJO 1 62,000.00 62,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto. Producción FIJO 1 62,000.00 62,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto. Investigación FIJO 1 65,000.00 65,000.00
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GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Dpto. Buenas Practicas Agricolas FIJO 1 66,000.00 66,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division de Acceso a la Informacion FIJO 1 50,000.00 50,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado División de Revisión y Analisis FIJO 1 100,000.00 100,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. de la Div. de Registro y Control de Nomina FIJO 1 35,000.00 35,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. de la Div. organización y Gestion de la Calidad FIJO 1 34,500.00 34,500.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión FIJO 1 22,000.00 22,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado de la division de servicios Generales FIJO 1 53,153.00 53,153.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division de contabilidad FIJO 1 51,802.00 51,802.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division de Tesoreria FIJO 1 55,000.00 55,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division de Presupuesto FIJO 1 55,000.00 55,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. de la División de Organización y Capacitacion FIJO 1 50,000.00 50,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division de Extension FIJO 1 47,000.00 47,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division Proteccion Vegetal FIJO 1 50,000.00 50,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division Fitomejoramiento FIJO 1 62,000.00 62,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division de Procesamiento y Empaque FIJO 1 66,000.00 66,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division Casas De Curado FIJO 1 60,000.00 60,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division De Mercadeo FIJO 1 66,000.00 66,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division de Comercializacion FIJO 1 50,000.00 50,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Division Antifalsificacion Y Antipirateria FIJO 1 64,500.00 64,500.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Sección Divulgacion Tecnica FIJO 1 62,052.00 62,052.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Sección Prensa FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Sección Protocolo FIJO 1 20,750.00 20,750.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Sección Activo Fijo FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Sección Facturacion FIJO 1 42,300.00 42,300.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Sección Seguridad FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Sección Mayordomia FIJO 1 22,117.00 22,117.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Sección Archivo y Correspondencia FIJO 1 20,125.00 20,125.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Sección Escuela de Tabaqueros FIJO 1 30,000.00 30,000.00

Encargado de la División de Evaluacion de desempeño 
Capacitación, Desarrollo y Compensaciones

Encargado de la Division de planes, programas, 
proyectos, evaluacion, monitoreo y estadistica.

Enc. Sec. Organización del Trabajo y 
Planificacion de los Recursos Humanos 



PLANIFICACION

Page 5

GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Sección Zonas Tabacaleras FIJO 1 47,000.00 47,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Encargado Sección Distribucion de Insumos FIJO 1 46,500.00 46,500.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Sec. Produccion de Plantulas en Ambiente controlado FIJO 1 47,000.00 47,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Sección Produccion de semillas FIJO 1 47,000.00 47,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Sección Suelo y Fertilidad FIJO 1 47,000.00 47,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Sección Riego y Drenaje FIJO 1 47,000.00 47,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Sec. Taller mantenimiento y Reparaciones de Equipos FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Sección Preparacion de Tierras FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Sección Distribucion de Madera FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Sec. Construccion Y Reconstruccion de Casas de Curado FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc.Sección Inspeccion FIJO 1 30,000.00 30,000.00
GRUPO  V Dirección y Supervisión Enc. Sección Operativos FIJO 1 30,000.00 30,000.00

Situacion Laboral de Empleados
1- Cantidad de Empleados Activos __843_ 5- En Capacidad de Jubilacion pero en Servicio _35____
2- Cantidad de Empleados de Carrera Administrativa _72___ 6- En Tramite de Jubilacion Activos en Servicio  __21___
3- En licencia con disfrute de sueldo_49____ 7- En tramite de Jubilacion inactivos cobrando sueldos __x___
4- En licencia sin disfrute de sueldo__x___ 8- Otros, Expecifique __x___
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DATR/PRH- 002

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS
CREACIONES DE CARGOS Y VACANTES

INSTITUCION:  INSTITUTO DEL TABACO

AREA CARGO CREACION VACANTE

Grupo V Dpto. Recursos Humanos X 1

01/01/2019 50,000.00 600,000.00

Grupo V Dpto. Recursos Humanos X 1
01/01/2019 30,000.00 360,000.00

Grupo V Dpto. Planificación y Desarrollo X 1

01/01/2019 50,000.00 600,000.00

Grupo V Dpto. Planificación y Desarrollo X 1
01/01/2019 50,000.00 600,000.00

Grupo V Dpto. de Comunicación Sesión de Prensa X 1
01/01/2019 30,000.00 360,000.00

Grupo V Dirección Industrial X 1
01/01/2019 60,000.00 720,000.00

Grupo V Dirección Industrial X 1
01/01/2019 50,000.00 600,000.00

AÑO__2018___

GRUPO 
OCUPACIO

NAL

NÚMERO 
DE 

PLAZAS
FORMA DE 

COBERTURA

FECHA 
ESTIMADA DE 

INGRESO
SALARIO 

ESTIMADO

TOTAL 
SALARIO 

ESTIMADO 
ANUAL

Enc. Div. de Eval. de Desempeño
Capacitación, Desarrollo y 
Compensación

Conc. interno / 
Promoción

Sección de Organización del Trabajo, 
Planificación 

Conc. interno / 
Promoción

División de Planes, Programas, 
Proyectos, Evaluación, Monitoreo y 
Estadísticas

Conc. interno / 
Promoción

División Organización y Gestión de la 
Calidad

Conc. interno / 
Promoción

Conc. interno / 
Promoción

Departamento de Buenas Prácticas 
Conc. interno / 

Promoción

División de Casas de Curado 
Conc. interno / 

Promoción
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Grupo V Dirección Industrial X 1
01/01/2019 30,000.00 360,000.00

Grupo V Dirección Industrial X 1
01/01/2019 30,000.00 360,000.00

Grupo V Dirección Comercial Sección de Inspección X 1
01/01/2019 30,000.00 360,000.00

Grupo V Dirección Comercial Sección de Operativos X 1
01/01/2019 30,000.00 360,000.00

Grupo V Dpto. Planificación y Desarrollo Enc. Sección Divulgación Técnica X 1
01/01/2019 30,000.00 360,000.00

Grupo V Dirección Ejecutiva Director Industrial X 1
01/01/2019 80,000.00 960,000.00

Grupo V Dirección Agrícola Prepación de Tierras X 1
01/01/2019 30,000.00 360,000.00

Grupo V Dirección Agrícola Encargado Dpto. Investigación X 1
01/01/2019 60,000.00 720,000.00

Grupo IV Dirección Agrícola Técnicos  I X 16
01/01/2019 35,000.00 420,000.00

Sección de Construcción y 
Reconstrucción 

Conc. interno / 
Promoción

Sección de Distribución de Madera     
Conc. interno / 

Promoción

Conc. interno / 
Promoción

Conc. interno / 
Promoción

Conc. interno / 
Promoción

Conc. interno / 
Promoción

Conc. interno / 
Promoción

Conc. interno / 
Promoción

Conc. interno / 
Promoción

Nota: Seleccionar con una X , a requerimiento, en las columnas de ¨Creacion¨y ¨Vacante¨.



DATR/PRH- 003
PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS AÑO 2018

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

INSTITUCION:  INSTITUTO DEL TABACO

TIPO DE CAPACITACION AREA REQUIRIENTE NÚMERO DE PARTICIPANTES COSTO TOTAL ESTIMADO

Introducción a la Aministración Pública Todas Las Areas 50 550 27500

Etica Deberes y derechos del  Ciudadano Todas Las Areas 60 550 33000

Taller atención al Ciudadano Areas Administrativas 60 550 33000

Encargados de áreas, comité de calidad 65 550 35750

Cortesía Telefónica Secretarias y Auxiliares 25 550 13750

Inteligencia Emocional Todas las Areas 75 550 41250

Manejo Efectivo del Tiempo Todas las Areas 50 550 27500

Comunicación Efectiva Todas las Areas 75 550 41250

Técnicas de Archivo 25 550 13750

Charla Ley Función Publica Todas las Areas 200 550 110000

Redacción de Informe Auxiliares 60 550 33000

Ley de libre acceso a la información públicaTodas las Areas 75 550 41250

COSTO UNITARIO 
ESTIMADO

Gestión de Calidad en la Administración
 Publica aplicando el Modelo CAF

Archivo y correspondencia y
 Auxiliares administrativos
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PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS DATR/PRH- 004
FORMULARIO RESUMEN

INSTITUCION:  INSTITUTO DEL TABACO

NOMBRE DE CUENTA TOTAL FINANCIAMIENTO POR MES TOTAL FINANCIAMIENTO POR AÑO

SUELDOS FIJOS RD$ 14, 236,190.92 RD$ 170,834,291.04
SUELDOS PERSONAL CONTRATADO N/A N/A

SUELDOS PERSONAL PERIODO PROBATORIO N/A N/A
SUELDOS PERNAL DE SUPLENCIAS N/A N/A

COMPENSACION POR SERVICIOS DE SEGURIDAD RD$36,000.00 RD$ 432,000.00
SALARIO DE NAVIDAD RD$13,555,954.78 RD$ 13,555,954.78
INDEMNIZACIONES RD$353,880.41 RD$ 353,880.41
BONO POR DESEMPEÑO RD$1,844,333.00 RD$ 1,844,333.00

OTROS BENEFICIOS N/A N/A

TOTAL GENERAL RD$15,790,168.19 RD$187,020,459.23 

AÑO__2018___
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