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INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Cargos contiene las especificaciones de los cargos de la
Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado, desde la perspectiva de su
estructura organica actual, asi como su misién, objetivos, estrategias y otros lineamientos

contenidos

Administracion Publica (MAP).

General de Gestidon de los Recursos Humanos, a través de
seleccion, induccién, capacitacion, evaluacion del desempeio, de
el establecimiento del Sistema de Remuneracion. Es adema
aplicacion en las areas funcionales que comprenden
aspectos comprendidos en la Carrera Administrativa
de Hacienda.

Las especificaciones de clases de cargo
flexibilidad en su contenido, de form
cambios que demanda la din

en la Ley No. 41-08, de Funcién Publica, y establecidos por el Ministerio de

ritas con un alto grado de
isma edan adaptarse facilmente a los
factores institucionales.

La descripcién de cargo ; tales como la mision o naturaleza del cargo;

los productos o resultado

relaciones con las que intervie os y/o especificaciones; las competencias conductuales

y técnicas,

facto?

recurs ue maneja;
valol cargo.

Este instrumento técnico informa y orienta la conducta de los empleados en el desempeno de

sus funciones, y al personal directivo en la supervision de su personal, con miras a la consecucion

de los objetivos organizacionales trazados.

ASPECTOS GENERALES

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

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

Pégina 7 de 405




_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

1.2 BASE LEGAL

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

Servir de apoyo a un mejor ejercicio de las funciones de direccion, supervision, coordinacién
y disciplina del personal de la institucion.

Propiciar el desarrollo gradual de un sistema uniforme y equitativ muneracion del
personal de la institucion.

Establecer bases racionales para el proceso de r‘utamie
personal en base a méritos de idoneidad personal.

Contribuir al desarrollo de un eficiente sis@na de
de los servidores sujetos al régimen de la Carre
Especial de Finanzas Publicas

Facilitar el proceso de evaluacion periddica del dese A dimiento del personal, como
condicionante de estabilidad en el cargo.

Constituir un eleme basico @ dete y programacion de necesidades de
capacitacion, entre S

El marco legal para Manual de Descripcion de Cargos de la Direccion General
de Jubilaci stado, esta dado por las siguientes normativas:
L te (27) de diciembre del afio dos mil seis (2006), que aprueba la
Ley i6 de la  Secretaria de Estado de Hacienda; vy
el Dec . que aprueba el Reglamento Organico Funcional de la Secretaria de
Estado de ctual Ministerio de Hacienda.

Ley No. 379-81, del once (1) de diciembre del afo mil novecientos ochenta y uno (1981),
que establece un nuevo régimen de Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano
para los Funcionarios y Empleados Publicos.

Ley No. 41-08, del cuatro (4) de enero del afo dos mil ocho (2008), que crea la Funcién
Publica y que crea la Secretaria de Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio de
Administracion Pablica (MAP), y sus reglamentos de aplicacion.
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e Decreto No. 710-11, del quince (15) de noviembre del afio dos mil once (201 I), que establece
el Estatuto de la Carrera Administrativa Especial de Finanzas Publicas.

e Ley No. 5-07, del cinco (5) de enero del afio dos mil siete (2007), que crea el Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Estado.

e Ley No. 200-04, del veintiocho (28) de julio del afio dos mil cuatro que crea la Ley
General de Libre Acceso a la Informacion Publica.

e Plan Estratégico Institucional de la institucion de H‘enda

( .
1.3 ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual de Descripcién de Cargos de la Di&cién eral de Jubilaci Pensiones a cargo
del Estado, esta estructurado por los Grupos Ocupac tablecidos por el Ministerio de

Administracion Publica (MAP).

. Servicios Gene

Il. S DE CARGOS

de cargos comprende una serie de renglones que
os procesos relacionados con la gestion de recursos

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
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Corresponde al codigo de clasificacion determinado por la institucion.

2.1.3 Unidad Organizativa

Area o unidad organizativa a la que pertenece el cargo.

2.1.4 Superior Inmediato

Nombre del Cargo ante el cual se reporta jerarquicamente.
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 tip
ser descrito, resumiendo las principales r

cargo.

tomando en consi io mismo, asi como las relaciones tanto internas y
extern ntribucién y cumplimiento de los planes y objetivos
insti

2.24

Conjunto efinen el entorno donde se desarrolla el trabajo y sus alrededores,
lo que puede sagradable, molesto o sujeto a riesgos. Exigiendo al ocupante del cargo

una fuerte adap ra mantener su productividad y rendimiento en el desempeiio de sus

funciones.

2.2.5 Relaciones Internas

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

Pagina 10 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

2.2.6 Relaciones Externas

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

se mantiene
comunicacion constante y que forman parte de la ejecucion de las lab reflejar la
variedad, importancia y el tipo de intercambio que conllevan co la clase
de informacion o procesos que comparten dentro del marco de

2.3 REQUISITOS / ESPECIFICACIONI%

2.3.1 Formacion Académica
Establece el tipo de formacion académica y grad
de forma efectiva el trabajo que se realiza en el
o idoneidad y programas formales e infor!

requeridos para desempefar
equerimientos de titularidad

2.3.2 Competencias Requeridas
5n optima de talentos, conocimientos,

ibuyen-al éxito y alto desempefio de una persona en

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 desempefados 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, segiin 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 &go, de
cinco grupos ocupacionales referidos.

ificacion de los

2.5.2 Periodo Probatorio ‘

Periodo durante el cual una persona contratada
ingreso o por promocion u otro tipo de movim
evaluacion para validar si posee las comp
tareas y responsabilidades del cargo.

cargo, ya sea de nuevo
un proceso de seguimiento y
esempefiar con eficiencia las

especificadas, a fin r 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.

2.6 REVISION /| ACTUALIZACION

Establece las fechas y responsabilidades implicadas sobre la revision y/o actualizacion periddica
del manual de cargos.
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La instancia responsable de la revision y actualizacion del presente Manual de Descripcion de
Cargos, es la Direccion de Administracion de Recursos Humanos de la institucion de Hacienda,
a través del Departamento de Clasificacion, Valoracion y Remuneracién, en coordinacion con el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).

ll. DISTRIBUCION DEL MANUAL

Recibiran un ejemplar del Manual: El Ministro de Hacie
Administrativo, el Viceministro del Tesoro, el Direct‘Gene
cargo del Estado y el Director de Administracion de Recursos
Ministerio de Administracién Pablica (MAP) en su papel de
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Coordinador de Servicios Generales
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO ‘

Proporcionar los servicios de reparacion, conservacion
equipos y mobiliario de la institucion, asi cox
correctivo, dentro de los lineamientos y nor

de las instalaciones,
imiento preventivo y

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPE

o Areas fisicas e instalaciones organizada:

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.

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

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la institucion. | Servicio de mantenimiento y reparaciones.

RELACIONES EXTERNAS

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educac

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros
Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDA

CARDINALES

Calidad y mejora conti
Compromiso
Etica y Responsabilidad
Colaboracién

TIEMPO REQUERIDO

Un (1) afo

IV. RECURSOS MINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION |  OTROS (ESPECIFIQUE)

(| | 0 (] O O
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO ‘ GRADO ESTRUCTURA | PUNTUACION
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I- Servicios Generales Seis (6) meses 2

217

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

Q
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: CAMARERO

Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Coordinador de Servicios ‘Generales[ DR & NS - ,r{Comentado [CW1]: LOS COORDINADORES NO SUPERVISAN
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal P

1. DESCRIPCION DEL CARGO ‘

MISION DEL CARGO

Realizar labores de atencién y brindis a vis"ntes y ucion, en eventos o

actividades diversas.

Servicios y brindis ofrecidos.
Mesas y areas organizadas; bebida
Utensilios y area de trabaj

Recoger los ut ios 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 TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.

RELACIONES INTERNAS

Funcionarios y personal de la
institucion

Actividades y eventos realizados por la institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Visitantes

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACI

FORMACION ACADEMICA

Actividades y/o eventos realiza itucién.
ONES =

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / O

ento basico de enologia
y normas para servicios de camarero

cimiento en manipulacion de alimentos y
bebidas

GRADO

Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacion
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EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Un (1) afo
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS TECN°'S'°G'C° INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
] [ | O ]
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
PERIODO

GRUPO OCUPACIONAL PROBATORIO

|- 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

Cadigo:

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

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

e Conduccién prudente, responsable y seg
asignadas.

e Actividades de traslado de personas’d

e Conduccién con respeto a las r.

RESPONSABILIDAD

Conducir vehiculo 2 nsportar personas en las rutas asignadas.
Hacer diligencias variada

Inspeccionar el vehic
Informar al superior inmed
servicio.

alir y velar por el buen funcionamiento del mismo.
desperfectos observados en el vehiculo utilizado en el

enores en el vehiculo utilizado en situaciones imprevistas.
ortuno del combustible del vehiculo asignado para dar servicios.

vehiculo.

ehiculo asignado en el lugar establecido antes de retirarse de las labores.
Cumplir las s 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.
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CONDICIONES DE TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables; con
frecuentes desplazamientos fuera de la institucion y expuesto a un nivel alto de factores de riesgo,
que pueden afectar su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Todo el personal de la Institucion. | Servicio de transporte de traslado a diferentes lugares.
RELACIONES EXTERNAS
No relevantes |

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Edu

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisi

del area
COMPETENCIAS REQ
CARDINALES GRADO
Calidad y mejora a |
|
d |
I
POR A
Orientacion E) |
Capacidad de ion y Planificacion |
TIEMPO
EXPERIENCIA REQUERIDO
Experiencia en manejo de vehiculos de motor. Un (1) afo
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Vehiculos
O | =m o | o | o m
V. CLASIFICACION DE CARGO /| OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
| - Servicios Generales Seis (6) meses. 2 219

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: CONSERJE

Cadigo:

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

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores rutinarias de organizacion y limpieza de oficina > equipos en las areas
asignadas de la institucién.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERAD

e Areas limpias y organizadas.
o Café, brindis y atenciones, realizadas con es
e Usuarios satisfechos.

RESPONSABILIDADES PRIN

abrir y cerrar las Oficinas.
el material gastable en los banos.
ediato sobre desperfectos o anomalias detectadas en los bafios u otras

Distribuir b de agua.

e Cumplir las m 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.
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_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CONDICIONES DE TRABAJO
El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.
RELACIONES INTERNAS

Personal Division de Mayordomia. Colaboracion y apoyo en las labores.

Personal de diferentes areas de la

Servicio de limpieza, café, té o refrigerios.

Institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Visitantes | Servicio de café, té o refrige
11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado
Diplomado / Cursos
Conocimientos / Otros
Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDA

CARDINALES

ion y el entorno.

GRADO

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

TIEMPO REQUERIDO

N/A
INISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS | MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
O | [ L O Il
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ‘ PERIODO PROBATORIO ‘ GRADO ESTRUCTURA ‘ PUNTUACION
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DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I- Servicios Generales

Seis (6) meses |

161

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

S
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_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: JARDINERO

Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo
Superior Inmediato: Coordinador de Servicios Generales
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1l. DESCRIPCION DEL CARGO
MISION DEL CARGO

Realizar labores sencillas de conservacion y plantas

ornamentales de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPER

erados en las areas de trabajo.
imiento de las herramientas de trabajo asignadas.

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.
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DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

REPUBLICA DOMINICANA

RELACIONES INTERNAS

Encargado Division de
Mantenimiento

Asignacion y entrega de trabajos, suministro de materiales
y equipos.

RELACIONES EXTERNAS

No relevante

1ll. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basical/ Técnica /Profesional

Aprobada la &macié

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

CARDINALES

Calidad y mejora continu
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

TIEMPO REQUERIDO

Seis (6) meses

IV. RECURSOS A

INISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICO

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS s INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ‘ PERIODO PROBATORIO ‘ GRADO ESTRUCTURA ‘ PUNTUACION
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REPUBLICA DOMINICANA

DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I- Servicios Generales

Seis (6) meses |

184

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

S
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_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: LAVADOR DE VEHICULOS

Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Coordinador de Servicios ‘Generales{” {0 /,/{Comentado [CW2]: NO SUPERVISA
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1l. DESCRIPCION DEL CARGO
MISION DEL CARGO

Realizar labores relacionadas con el lavado de vehiculos asi
PRODUCTOS O RESULTADOS ESPE§A

e Vehiculos limpios y organizados.
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Asignacion 'y entrega de trabajos, suministro de
materiales y equipos.

Encargado Division de Transportacion

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basical/ Técnica /Profesional

Aprobada la Educacion Basica.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Manejo de herramientas y quimi

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacion

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia no indispensabl N/A

IV. RECURSOS AD JO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALE OGICO | |NFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

] n L ]

V. ESPECIFIC
GR OCUPA AL RIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
I- Servicios er: eis (6) meses | 146

VI. REV I AC LIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVI UALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: MENSAJERO EXTERNO
Cadigo:

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO L)

Realizar labores de distribucion y busqueda de correspondencia, m cumentos diversos
fuera de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS
e Correspondencias y documentos remitidos, tramita
e Manejo y distribucién de documentos y ma

. desde y hacia fuera de la institucion,
. para la entrega de correspondencias.
. xpedientes, documentos o correspondencia

labores segtin se le ordene.
so del vehiculo de transporte asignado.

CONDICIONES DE TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables; con
frecuentes desplazamientos fuera de la institucion y expuesto a un nivel alto de factores de riesgo,
que pueden afectar su seguridad fisica y/o la salud.
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_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la institucion | Tramite de correspondencia.
RELACIONES EXTERNAS
Instituciones publicas asignadas. | Tramite de correspondencia.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Educacion Basica.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros
Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES
Calidad y mejora continu
Compromiso
Etica y Responsabilidad
Colaboracion
ESPECIFICAS POR AREA

GRADO

TIEMPO REQUERIDO

Un (1) afo

INISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATER S FINANCIEROS TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

O | O O | O

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ‘ PERIODO PROBATORIO ‘ GRADO ESTRUCTURA ‘ PUNTUACION
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REPUBLICA DOMINICANA

DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

|- Servicios Generales

Seis (6) meses 2

217

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

S
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_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: MENSAJERO INTERNO

Cadigo:

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

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1. DESCRIPCION DEL CARGO ‘

MISION DEL CARGO

Distribuir, tramitar y localizar corresponden& mate rsos a lo interno

de la institucion y/o areas circundantes.

labores sencillas de oficina tales como: reproducir, compaginar,
umentos, entre otras.

Cumplir las dividuales 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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_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la institucion. Tramite de correspondencia.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes
11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos | Otros de los diferentes tipos de

Requisitos

COMPETENCIAS RE
CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

GRADO

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia no indispensable. N/A
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DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

REPUBLICA DOMINICANA

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
O | O (] | (]
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTU

PUNTUACION

I- Servicios Generales Seis (6) meses

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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V0N UTAWN —

GRUPO OCUPACIONAL II: APO‘O AD’Q%
Auxiliar Administrativo Il ‘
Auxiliar de Almacén y Suministro
TR

Auxiliar de Documentacién
Auxiliar de Informacién Ciuda
Auxiliar de Inventario de i
Auxiliar de Protocolo y E

C IENES

Pégina 38 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
Cadigo:

Unidad Organizativa: Diversas areas organizativas de la Instituc
Superior Inmediato: Encargado del drea.

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

solicitado.
e Llamadas recibidas

o ar documentos que ingresen O sean generados

ol de los mismos.

e o o o o o
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Solicitar y tramitar cotizaciones de materiales y equipos a establecimientos comerciales, segiin

requerimiento.

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

e Recibir y revisar materiales y/o equipos correspondientes a su unidad de trabajo y mantener

control de los mismos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

o Participar en la realizacién de inventarios fisicos de materiales y equipos existentes en almacén
y en la institucion.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad.
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.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

O por su superior

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente c&ficina,
ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire,
esta expuesto a factores de riesgo que afectei su seguri

RELACIONES INTERNAS
Todas las areas de la Institucion.
RELACIONES EXTERNAS

Visitantes y personalidades. alidades, dependiendo la naturaleza de las

obada la Educacion Media (Bachiller).

Curso Basico de Computadoras.

Conocimiento basico de practica y procedimientos
modernos de oficina.
Conocimiento de la institucion y el entorno.

CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

N o= = =
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Orientacion al Cliente (I/E) |
Capacidad de Organizacién y Planificacion |

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

O | O | |

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO k PUNTUACION

233

II- Apoyo Administrativo Seis (6) mese‘

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO
Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Coordinador de Servicios Generales

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores rutinarias de recepcion, registro y desp
diversos, asi como carga y descargas de los

Reportes mensuales de salidas y activid
Pedidos de material acorde a los
Entradas y salidas de mercanci egistradas y actualizadas.

e Recibir y revisar la entrad
mismos correspondan a las canti
conduces.

2quipos diversos al almacén y verificar que los
especificaciones de las 6rdenes de compras o

lizado el sistema de aprovisionamiento informatico que registra las

ateriales del almacén.

izacion de inventarios fisicos.

e Clasificar y organizar las mercancias y equipos en los anaqueles o espacio destinado para
almacenamiento, segln 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.

entradas y
e Participar en
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o Ofrecer informaciones diversas sobre existencias y otras relativas al area segln 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.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de |a ion y esta expuesto

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Compras y Proceso de somudes d ateriales.

Contrataciones Orientacion a pro ) aciones.
Todas las areas de la Institucion. Informacion. De i

RELACIONES EXTERNAS

Proveedores o suplidores al drea segun

Postgrado/Maestria

Diplomado / Cursos

onocimiento de la Institucién y el entorno.

anejo Microsoft Office

Conocimiento Sistema Integrado de Gestion Financiera
(SIGEF)

Técnicas de archivo

Conocimiento manejo de inventarios

Comunicacién oral y escrita

ERIDAS

GRADO

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

N = = =

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
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Capacidad de Organizacién y Planificacion ‘ 1
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNO;OGICO INFORMACION

O ) O ||
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO ‘
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADC

OTROS (ESPECIFIQUE)
-

II- Apoyo Administrativo Seis (6) mes&

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACIO

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE DOCUMENTACION
Cadigo:
Unidad Organizativa: Division Archivo y Custodia de Expedientes

Superior Inmediato: Encargado Archivo y Custodia de Expedie

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de recopilacion, organizacion y archivs

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPE

e Documentacion o correspondencia debidal
e Documentos localizados y archivados.

correspondencia que
procedimientos establ

e Compaginar, localizar, des ivar documentos de oficina y expedientes.
e Colaborar con la reproduccion d entos y la distribucion de los mismos.
e Recibir llama fonicas relativas a sus actividades y ofrecer informaciones previa

s y compartirla con superiores inmediatos que redunden en un
los archivos y documentos bajo su responsabilidad.

s de localizacién de expedientes y otros documentos en los archivos de la

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.
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CONDICIONES DE TRABAJO
El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto

a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.
RELACIONES INTERNAS

Todas las areas organizativas de la Manejo de documentacién proveniente de las diferentes
Institucion. areas de la institucion.

RELACIONES EXTERNAS
No relevantes. |
11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES )
FORMACION ACADEMICA

Basical/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros
Requisitos

COMPETENCIAS REQ

CARDINALES GRADO

N o= == =

E) |
ion y Planificacién |
TIEMPO REQUERIDO

Capacidad de O
EXPERIENCIA

Labores de naturaleza similar. Seis (6) meses
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION ‘ OTROS (ESPECIFIQUE)

Pagina 46 de 405



DG

REPUBLICA DOMINICANA

DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES

Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

O |

(] [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

II- Apoyo Administrativo

Seis (6) meses

3

263

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 INFORMACION CIUDADANA
Cadigo:
Unidad Organizativa: Oficina de Acceso a la Informacion (RAI)

Superior Inmediato: Responsable de Acceso a la Informacién

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

ra que las solicitudes

Realizar labores de atencion a los ciudadano ndo la
s a Ley 200-04 de Libre

de informacion cumplan con las condicione
Acceso a la Informacién Publica.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL o
o |nformacién ofrecida de acuerdo a los i m a idos.
e Informaciones disponibles y actualizadas; en el po rt de transparencia.

e Ofrecer informacion a ada 2 do a los procedimientos operativos y

a las solicitudes de informacion institucional realizadas por
eresadas, conforme lo establecido.
informaciones sistematizadas relativas a la instituciéon que pueden ser

e transparencia de la pagina web institucional, asi como a través del

| Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacién (RAI), de acuerdo
a la Ley 200-0

e Llevar registros de atencion a ciudadanos y tramitacién de solicitudes para la elaboracion de
los informes y analisis de gestion de la Oficina de Acceso a la Informacion.

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.
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CONDICIONES DE TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas organizativas de la
Institucion.

Gestion de informacion relativa a la Ley 200-04 de Libre
Acceso a la Informacién Publica s procesos del area.

RELACIONES EXTERNAS

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

de Libre Acceso a

Ill. REQUISITOS / ESPECIFICACION&

FORMACION ACADEMICA

Basical/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros
Requisitos

Publica.

to de las leyes que regulan la institucion.
ento de la institucion y el entorno.

ejo de Microsoft Office

Comunicacién oral y escrita

Técnicas de archivo

Conocimiento administracion publica.

Q IDAS
GRADO
I
Compromiso 1
Etica y Responsabilidad I
Colaboracion 2

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacion |
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS TECNO;OG'CO

OTROS (ESPECIFIQUE)

| n

O ]

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO

GRADO ES

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

AUXILIAR DE INVENTARIO DE ACTIVO-FljO

Titulo del Cargo: CONTROL DE BIENES

Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Coordinador de Servicios |Genera|es[ B

Superior Inmediato:

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Rrecopila las informaciones de los bienes de’instit
actualizado el sistema.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPE

e Inventario de bienes muebles y equip
e Equipos y mobiliario verificados y.
e Registro de asignacion i de las areas de la institucion.

RESPONSABILIDA

e Verificar, numerary re
e Verificar el mobiliario o ec

entrega.
Cargar todos i i cion al sistema.

Participar en e teo de los materiales y articulos ubicados en el almacén.

Presentar informe detallado de los resultados de los inventarios realizados.

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

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y estd expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.

RELACIONES INTERNAS

Division Almacén y Suministro. Verificacion de equipos y

RELACIONES EXTERNAS

. ., . . Procesos de descarg s y. elaboraciéon de
Direccidén General de Bienes Nacionales. 2

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONa
FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

GRADO

1

|

|

2

|
Capacidad de Organizacién y Planificacion 1
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)

O [ (] |

| O

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTU

Il- Apoyo Administrativo Seis (6) meses.

PUNTUACION

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 PROTOCOLO Y EVENTOS
Cadigo:
Unidad Organizativa: Division de Comunicaciones

Superior Inmediato: Encargado del drea

Supervisa-labores:

- { comentado [cW4]: NO SUPERVISAN

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar actividades de apoyo protocolar rec&ndo
y actividades de la institucion.

a logistica de eventos

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPER

e Agenda de actividades.

esarrollo de actos y/o eventos protocolares.
>s protocolares de la Institucion.

Acompanar
institucion.
o Llevar el control de las solicitudes de eventos protocolares.
Mantener actualizado el archivo sobre materia protocolar.

alidades y/o delegaciones visitantes durante su permanencia en la

Colaborar en la elaboracién del presupuesto de eventos protocolares, seglin requerimientos.
e Solicitar reposicion de caja chica.

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.
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e Colaborar en la ubicacién de 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.

e Recibir visitantes especiales y acompafarlos al area 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 Ministro de Hacien

e Mantener en orden su equipo Y sitio de trabajo, reportando cualqui

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los con nlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme uperior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las insta isi e |a institucion y estd expuesto

a un nivel moderado de factores de riesgo que eguridad y/o salud.

RELACIONES INTERNAS

Direccién Coordinacion del
Despacho, Vice-Ministros

Aprobada la Educacion Media (Bachiller).

Etiqueta y protocolo, organizacion de eventos o similar.

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

REQUERIDAS

CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua |
Compromiso |
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2
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ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) |
Capacidad de Organizacion y Planificacion |

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

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

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABIL

TECNOLOGICO
s

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS INFORMACION (ESPECIFIQUE)

O n O o ©

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBA PUNTUACION

II- Apoyo Administrativo Seis (6) meses 232

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / A

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE TRANSPORTACION
Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Coordinador de Servicios Generales
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal.

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Participar en la coordinaciéon y registros de los servici
vehiculos de la Institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERAL

e Datos e informaciones digitadas y asada a los requerimientos del area.
e Archivo en orden y de

de transito a su superior inmediato.
6n de los horarios rotativos de los choferes

naturaleza de .
e Realiza otras tareas o fines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.
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RELACIONES INTERNAS

Servicios de transportacion y otros correspondientes al

Todas las areas de la Institucion. X
area.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

COMPETENCIAS R
CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua I
Compromiso |
: I

2

Planificacion |
TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICO
s

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

| u O [ | O
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

2 215

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: SECRETARIA
Cadigo:
Unidad Organizativa: Diversas areas organizativas de la Institucion.

Encargado del area.

Superior Inmediato:

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO s

MISION DEL CARGO

Realizar labores secretariales variadas dentro.del area

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPE

Agenda de actividades del superior inmedia

Archivo de documentos y correspondel
Atencion a visitantes.

RESPONSABILID

espondencias, comunicaciones y oficios.
, oficios, cartas, circulares, actas de reuniones y otros

ocumentos segun el sistema establecido.
actualizados los sistemas de archivo del area.

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.

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

inmediato.
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DG

CONDICIONES DE TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Con el personal de la unidad a la Procedimientos de naturaleza ad ativa, redaccion de

cual presta servicios y el resto de la
Institucion.

comunicaciones, manejo de da
otros aspectos.

RELACIONES EXTERNAS

L

Visitantes externos y/o personal de
otras instituciones.

Gestion de infor
relacionados
institucion.

obre aspectos
rea de trabajo o la

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONE

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestri
Diplomado / Cursos

dia (Bachiller) y poseer titulo de
ucién reconocida o estudiante

Conocimientos / Otros
Requisitos

GRADO
|
Compromiso |
Etica y Responsabi |
Colaboracion 2

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacion |
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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)

O | (| | |

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO wDO ES

Il- 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
Cadigo:
Unidad Organizativa: Divisién de Mayordomia
Superior Inmediato: Encargado de Mayordomia
Cargo(s) que Supervisa: |e Conserje ‘ :

e Camarero
1. DESCRIPCION DEL CARGO B,
MISION DEL CARGO
Colaborar con el Encargado de Mayordomia e labo organizacion y coordinacién de la
limpieza de las oficinas, pasillos, salones y demas areas fisicas.
PRODUCTOS O RESULTADOS E RADOS DEL CARGO

e Usuarios satisfechos. \
e Areas limpias, fumigadas ganizada

RESPONSABILIDAD

. e > . . . .
e Participar con el Encargad ayordomia en las labores de coordinacién y organizacion de la
limpieza e higiene de las diferentes areas de la institucion.
Colaborar en ramacion y distribucion del personal en las areas de trabajo.

iento de la limpieza de la institucion.

de limpieza realizadas en las diferentes areas.

apertura y cierre de las diferentes areas de la institucion.
alfombras, zafacones y cortinas de las oficinas y demas areas.

rrespondientes, y verificar que sea recolectada por el servicio de recogida
de basura del Ayuntamiento del Distrito Nacional.

Supervisar las dreas de bafios y pasillos, para verificar que estén limpios y ordenados.
Verificar el uso y cuidado de los uniformes por parte del personal de mayordomia.
Monitorear el comportamiento y desempeiio del personal de mayordomia.

Suministrar y controlar la reposicion del material gastable utilizado para la limpieza y
mantenimiento de las dreas (papel de bafo, desinfectante, cloro, detergente, etc.).
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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.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la ion y estd expuesto

a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su segu

RELACIONES INTERNAS

Departamento Administrativo.

Coordinador de Mayordomia. C'dinac e lab a e higiene.

Coordinador de Mantenimiento.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes

I11l. REQUISITOS /

robada la Educacion Media (Bachiller)

Conocimiento de la institucion y el entorno.
Supervision de personal

Comunicaciéon oral y escrita

Uso de materiales y equipos de limpieza.
Conocimiento en manipulacion de alimentos y bebidas
Manejo de utensilio de cocina

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua |
Compromiso |
Etica y Responsabilidad |
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Colaboracién

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacion

EXPERIENCIA

Labores de naturaleza similar.

is (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU ‘SPO

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

TECNOLOGICO
S

(ESPECIFIQUE)

[ n 0

©0

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

II- Apoyo
Administrativo

VI. REVISION /| ACT

PUNTUACION

299

REVISADO POR:

FIR
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GRUPO OCUPACIONAL IlI: TECNICO

Auxiliar de Relaciones Publicas
Camardgrafo

Disenador Grafico

Electricista

Encargado Division Archivo y Custodia de Expedientes
Fotografo

Mecanico Automotriz ‘

Operador de Call Center y Servicios Electrénic\

Paralegal

Plomero ‘
. Secretaria Ejecutiva
. Soporte Administrativo
. Soporte Técnico Informatico
. Supervisor de Almacén y Sumi o
. Supervisor de Mantenimie|

. Técnico en Docu
. Técnico en Refrigeracié
. Técnic ed y Telecomunicaciones

We te
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE RELACIONES PUBLICAS
Cadigo:
Unidad Organizativa: Division de Comunicaciones

Superior Inmediato:

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realiza labores relacionadas con sintesis de ‘icias poyo al area.

e Sintesis noticiosa, realizada.
e Recortes periodisticos, seleccionados

RESPONSABILIDADES PRIN

e Colaborar en llevar a cabo las ac 6n y mejora de la comunicacion interna y
externa de la instit

e Participar en activida > yeccion de la imagen institucional.

e Brindar apoyo logistico en lc e es internos que se desarrollen en la institucion.

e Colaborar en la organizacio encias, eventos deportivos, culturales y otros de la
institucion.

programas, procesos Y politicas, disefados para presentar

dadania los objetivos y logros de la institucion.

e Realizar, s
institucion.

e Elaborar sintesis diaria de las noticias de interés para la institucion.

e Fotocopiar recortes periodisticos especificos y distribuirlos segln instrucciones.

o Participar en la elaboracién del boletin informativo de la entidad.

e Colaborar en la coordinacion de ruedas de prensa convocadas por la institucion.

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

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas

ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no

estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

de eventos y

Division de Comunicaciones

RELACIONES EXTERNAS

Medios de comunicacién. Sun‘str‘a n

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

nivel técnico universitario de
1 Social, Publicidad u otra carrera de las
icas, sociales, humanidades.

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria

Diplomado / Cursos

GRADO

|

|

|
Colaboracion 2
ESPECIFICAS AREA
Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacién y Planificacion |
Pensamiento Analitico 2
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EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

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

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNO;OGICO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| u 0 Ol [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO QDO ES

Ill- 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: CAMAROGRAFO
Cadigo:

Unidad Organizativa: Division de Comunicaciones
Superior Inmediato: Encargado del area
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Operar camaras de video o equipos de naturaleza
reportajes, entrevistas y actividades tanto dentro co

lizacion de eventos,

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADO

o Grabaciones realizadas con alto grado de ca

e Equipos en buen estado de uso y funcionamie
e Grabaciones organizadas y archivadas.

o Videos editados.

RESPONSABILIDAD

a ser utilizado.
la realizacion de reportajes, entrevistas diversas

entes formatos que sean requeridos (videocasetes, archivos
edio disponible).
encia de grabaciones de video de un formato a otro segin sea

e Velar por el buen uso y cuidado de los equipos asignados.
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

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables; con

ocasionales desplazamientos fuera de la institucién y expuesto a un nivel moderado de factores de
riesgo, que pueden afectar su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Coordinacion de asignaciones correspondientes a las tareas

Division de Comunicaciones .
o funciones del puesto.

RELACIONES EXTERNAS

Medios de comunicacion. Relaciones de‘bajo n

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

tos de fotografia y edicion para television.
to de la institucion y el entorno.

Conocimientos / Otrc
Requisitos

GRADO

|

|

|

2

2
Capacidad de Organizacién y Planificacion |
Pensamiento Analitico 2
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Experlencm_ en grabacién y cobertura de eventos con equipos de video Un (1) afio
o labores similares.
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

TECNOLOGICO
S

INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| [ 0

n 0

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

PUNTUACION

GRADO ESTRUCTU

Ill- Técnicos Seis (6) meses

304

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
Cadigo:

Unidad Organizativa: Division de Comunicaciones
Superior Inmediato: Encargado del area
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de disefio, creacién y elaboracion d
publicaciones institucionales.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPW\DO S

o Realizar disefio grafico para bajantes, e 5, tarjetas entre otros, para actividades de
la institucion.

para publicaciones en prensa.
rden establecidos para las comunicaciones

El ocupante del ealiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Coordinacion de las asignaciones correspondientes a las

Divisiéon de Comunicaciones . . :
funciones asignadas propias del cargo.
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Otras areas de la Institucion Apoyo a requerimiento, de acuerdo a las asignaciones.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Haber aprobado el

Basical Técnica /Profesional Publicidad, Disefio Gra

Postgrado/Maestria/Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros

Requisitos yes que regulan la institucion.
COMPETENCIAS R

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continu 1
Compromiso |
Etica y Responsabilidad 1
Colaboracion 2
ESP

Orri 2
Capac| |
Pensamie| 2

TIEMPO REQUERIDO

Disefio grafico, dia acion o labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

TECNOLOGICO

s INFORMACION

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

OTROS (ESPECIFIQUE)

0l n Ll ] n

O
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

lll- Técnicos

Seis (6) meses 5

320

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
Cadigo:
Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Cecpdinnderastendaies Canemles

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

e Sistemas y equipos eléctricos eficientes y e
o Areas de trabajo climatizadas y ventiladas.

es, timbres, interruptores, micréfonos y otros.
nateriales utilizados en los cambios y reparaciones eléctricas.

Cumplir las ndividuales 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

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel alto de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.
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RELACIONES INTERNAS

Verificacién y/o correccion de averias, de acuerdo a las

Todas las areas de la Institucion . L .
tareas asignadas por el superior inmediato.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

do Técnico

Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la Fﬂcaﬂon

Vocacional de Electricid

Postgrado/Maestria/ Doctorado

. Técnico-vocac esidencial, industrial
Diplomado / Cursos . N ’
manejo de co efrigeracion o similares.
Cono y el entorno.

Conocimientos / Otros
Requisitos

de instalaciones eléctricas,

COMPETENCIAS R

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua I
Compromiso I
Etica y Responsabili I

2
2
I
2

EXPERIENC TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Seis (6) meses

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICO
S

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

] n L ] 0 O
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO = GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

ll- Técnicos Seis (6) meses 4 307

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO ARCHIVO Y CUSTODIA DE

Titulo del Cargo: EXPEDIENTES DE PENSIONADOS

Codigo:
Unidad Organizativa: Division Archivo y Custodia de Expedientes de Pensionados
Superior Inmediato: Encargado Departamento Tramitacion y

e Técnico en Documentacién
Cargo(s) que Supervisa: | ¢ Auxiliar de Documentacién
o Auxiliar Administra‘o |

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las ac!lvidad cepcion, organizacion,

tro de documentos y expedientes solicitados por empleados y funcionarios.
Velar porque archivo se mantenga debidamente organizado de acuerdo al sistema y
procedimientos establecidos.

Recibir, clasificar y registrar los expedientes de los pensionados y jubilados.

Realizar inventario de los documentos depositados en el archivo.

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

CONDICIONES DE TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.

RELACIONES INTERNAS

Gestion de la recepcion, tramite ga de documentos,

Todas las areas de la Institucion. L .
localizacion de expedientes y otro

RELACIONES EXTERNAS ‘

Instituto Dominicano de Seguros Gestién v Re
Sociales (IDSS). LY

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONE

FORMACION ACADEMICA

ivel técnico universitario de alguna
Basical/ Técnica /Profesional 2 iencias econdmicas y sociales o afines.

Postgrado/Maestria

Diplomado / Cursos do en Archivo y Correspondencia

onocimiento de la institucion y el entorno
onocimiento de las leyes que regulan la institucion
Conocimiento Ley 912 sobre Archivo General de la
Nacion.

GRADO

1
Compromiso I
Etica y Responsabilidad I
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacion y Planificacion |
Pensamiento Analitico 2
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EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICO
s

HUMANOS | MATERIALES FINANCIEROS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| | (| | |
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO G~)O ES TUACION

Ill-Técnico Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: FOTOGRAFO

Cadigo:

Unidad Organizativa: Division de Comunicaciones
Superior Inmediato: Encargado del area
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO L)

Efectuar labores relacionadas con la toma de fotografias onica actividades de la
institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPE‘DO

e Fotos captadas y procesadas debidamente
e Equipos fotograficos en perfecto estado de
e Banco de imagenes organizado y actua

e Tomar fotografias e o: charlas, cursos, inauguraciones, ruedas
de prensay otros e .
Solicitar los materiales a la realizacién de su trabajo.

Descargar y clasificar las fotografias pa es de archivo o banco de imagenes.
ublicadas, seglin requerimiento.
edicion, copiado y ampliaciones de fotografias seleccionadas,

institucion.

y mantenimiento de los equipos fotograficos utilizados.

Cumplir las m 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.
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CONDICIONES DE TRABAJO
El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables; con

ocasionales desplazamientos fuera de la institucion y expuesto a un nivel moderado de factores de
riesgo, que pueden afectar su seguridad fisica y/o la salud.
RELACIONES INTERNAS

s I Coordinaciéon de actividades relativas a las funciones
Division de Comunicaciones -
principales del cargo.
RELACIONES EXTERNAS
Medios de comunicacion. Rem.isio_n' de ‘tos ° fines o8
publicacion.
Ill. REQUISITOS / ESPECIFICACION%
FORMACION ACADEMICA
Basica/ Técnica /Profesional Aprobada la 2 2dia (Bachiller).
Postgrado/Maestria/ Doctorado
Diplomado / Cursos fotografia, artes graficas o equivalente.
Conocimientos / O ocimiento edicién fotografica.
Requisitos . ocimiento de la institucion y el entorno.
GRADO
I
1
1
2
Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacion y Planificacion |
Pensamiento Analitico 2
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Un (1) afo
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

TECNOLOGICO
S

INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

O u Ol

[ 0

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

PUNTUACION

GRADO ESTRUCTU

Ill- Técnicos Seis (6) meses

299

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
Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo
Superior Inmediato: Coordinador de Servicios Generales
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores de mecanica relacionadas.con la i
vehiculos de motor.

to y reparacion de

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERZ

e Vehiculos inspeccionados y reparados
e Mantenimiento preventivo realizade

e Reparar, reemplazar y/o ¢
frenos, ejes, baterias, luces,

Verificar y
funcionamient

os vehiculos una vez terminada la reparacion para comprobar el buen

los mismos.

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

e Cumplir con las normas de seguridad industrial establecidas.

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
El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.

RELACIONES INTERNAS

Coordinador de Servicios Generales | Coordinacién de las principales funciones del cargo.

RELACIONES EXTERNAS

e cotizaciones o
jecucion de las

En casos eventuales para
Suplidores de repuestos mecanicos. | informaciéon que sea requeri
funciones del cargo.

Otros contactos no relevantes. ‘
11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basical/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / O
Requisitos

COMPETENCIAS REQ

CARDINALES GRADO

|

|

|

2

2
Capacidad de Organizacién y Planificacion 1
Pensamiento Analitico 2
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Un (1) afio

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
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HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS TECN°;°G'C° INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO = GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
Ill- Técnicos Seis (6) meses 4 272

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

OPERADOR DE CALL CENTER Y SERVICIOS

Titulo del Cargo: ELECTRONICOS

Cadigo:
Unidad Organizativa: Division de Call Center y Servicios Electrénicos
Superior Inmediato: Encargado Division de Call Center y Se

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores rutinarias de asistencia al aﬁho yal
medios electronicos, con la finalidad de brindar

e Contactos via web os medi
e Llamadas telefonicas ca 3
o Registro de las reclamaciones 2

gistro de las reclamaciones hechas por los usuarios.

o Elaborar info preguntas atendidas por categoria y frecuencia.

e Velar por el buen estado, uso y mantenimiento de la central telefénica y reportar o canalizar
cualquier averia que se presente.

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.
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CONDICIONES DE TRABAJO
El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS
Todas las areas organizativas de la
institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Pensionado y Publico en general Proveer informacion u ori

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Gestion e informacion

niversitario en una

Basica/ Técnica /Profesional carrer: ociales o Humanidades,

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

ey No. 379-81, régimen de Jubilaciones y
Civiles del Estado Domiciano para los
ios y Empleados Publicos.

anejo de la Ley No. 87-01 Sistema Dominicano de
eguridad Social (SDSS).

e Conocimiento de la Ley No. 1896

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

Conocimientos / Otros
Requisitos

CIAS R ERIDAS

Calidad y mejora continua I
Compromiso I
Etica y Responsabilidad I
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacion y Planificacion 1
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Pensamiento Analitico 2
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
En practicas de servicio al cliente. Un (I) aho

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNOLOGICOS | INFORMACION ROS (ESPECIFIQUE)

(] [ O [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO

PUNTUACION

Ill- Técnicos Seis (6) meses 304

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACIO

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: PARALEGAL

Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Juridico

Superior Inmediato: Encargado Departamento Juridico

Cargo(s) que
Supervisa:

No supervisa personal

1. DESCRIPCION DEL CARGO ‘

MISION DEL CARGO

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPER

e Documentos legales elaborados.
e Registro de Poderes entregados

Institucion.

e Dar seguimiento y busqueda de las Sentencias pendientes de fallo en el Tribunal.

e Elaborar comunicaciones internas como externas, sobre asuntos legales gestionados por
el area legal.

e Verificar que los expedientes contengan todos los documentos requeridos.

e Hacer y recibir llamadas telefonicas relativas a sus actividades y ofrecer informaciones,
bajo previa autorizacion.
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e Archivar expedientes y documentos y localizarlos a solicitud.
e Presentar informes de las labores realizadas.

e Cumplir con 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 TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo co
con ocasionales desplazamientos fuera de la institucion y expue
factores de riesgo, que pueden afectar su seguridad fis‘ ylo la
RELACIONES INTERNAS

Personal del 4rea donde labora. Informacion y 2

Todas las areas de la Institucién Tramite de ¢

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes

11l. REQUISITOS / ESPECIFICZ
FORMACION ACAL

Basica/ Técnica lProfe

Postgrado/Maestria/
Doctorado

do /

‘ r aprobado un nivel técnico universitario de la

Diplo

e Conocimiento Ley 379 de Pensiones y Jubilaciones.
Conocimiento Ley 87-01 sobre Seguridad Social.
Conocimiento de las leyes que regulan Ila
institucion.

e Conocimiento de la institucion y el entorno

e Amplios conocimientos de la legislacion relativa a
su campo de trabajo.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua |
Compromiso |
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Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacion y Planificacion |
Pensamiento Analitico 2

EXPERIENCIA

Labores de naturaleza similar.

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS

O | O

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBA

RA PUNTUACION

Ill- Técnicos 276

VI. REVISION / AC

FECHA DE EMISION:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: PLOMERO
Cadigo:
Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Geerdmadeﬁde—Serﬂes{Geﬂemles[ l &

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal.
1l. DESCRIPCION DEL CARGO
MISION DEL CARGO

en la institucion.
PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADO

e Sistemas de plomeria en buen estado de fi
e Suministro de agua eficiente.
e Filtraciones debidamente reparad

requieran.
e Velar por el buen uso y mantenimiento de las herramientas de trabajo asignadas.
e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos.

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

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto

a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguri o salud.

RELACIONES INTERNAS

Coordinador de Servicios
Generales.

RELACIONES EXTERNAS
No relevantes. ‘

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

‘. L. . Basica, haber realizado curso
Basical/ Técnica /Profesional ’

Postgrado/Maestri

Diplomado / Cursos

iento de la institucion y el entorno.
ilidad para interpretar planos
Conocimiento en plomeria y uso de herramientas

Conocimientos / Otros
Requisitos

CAR GRADO
Calidad y mejora continua
Compromiso
Etica y Responsa

Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacion y Planificacion I
Pensamiento Analitico 2
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EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Un (1) afo

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNO;OGICO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| n O [ [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO QDO ES

lll- 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

Cadigo:

Unidad Organizativa: Director General y Direcciones de Area de la Institucién
Superior Inmediato: Directores de las areas correspondiente

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

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores secretariales de cierta coglejida
superior inmediato y otras actividades administrativas d

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

requerimiento.
ar correspondencias y otros documentos.

ualizada la agenda del superior inmediato.

ecesarias para autorizacion de documentos del area.

Concertar citas, entrevistas o reuniones segun requerimiento.

Recibir y atender visitantes y ofrecer informaciones previa autorizacion.

Velar por la proteccion de documentos confidenciales.

Recibir, atender y transferir llamadas telefonicas del area y/o superior inmediato.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la

RELACIONES INTERNAS

Con el personal de la unidad a la Procedimientos de natura redaccién de
cual presta servicios y el resto de la comunicacion‘manej
Institucion. otros aspectos.

RELACIONES EXTERNAS

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

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACI

FORMACION ACADEMICA

Basical Técnica /Pr sras de las ciencias economicas, sociales o areas afines
O S

Postgrado/Maestria/ Doctora
Diplomado / C

Curso de atencion al cliente.

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

GRADO

|
Compromiso |
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacion

- N
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Pensamiento Analitico ‘ 2
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Un (1) afo

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICO

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS s INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

O | O [ [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO &DO ES

Ill- Técnicos Seis (6) mese‘

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 ADMINISTRATIVO
Cadigo:
Unidad Organizativa: Diversas areas organizativas de la Institucion.

Superior Inmediato:

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar actividades de apoyo a labores admi‘:rativa egun las operaciones

propias de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPER

es diversas a visitantes y/o contactos del area.
de entrada y salida de documentos o correspondencia.
r solicitudes diversas de las diferentes dreas de la Institucion, de

Verificar, arch
requerimiento.

e Realizar, recibir y canalizar llamadas telefonicas relativas a sus actividades y ofrecer
informaciones previa autorizacion.

y localizar documentos o expedientes diversos propios del area, segln

e Recibiry revisar materiales y equipos comprados para su area y mantener control de los mismos.
e Llevar registro y control del suministro de material gastable u otros conforme a las necesidades
del drea de trabajo.
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e Ofrecer apoyo y/o seguimiento actividades relacionada con las funciones del area, tales como
reuniones, operativos, programas de capacitacion, talleres, entre otras.

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.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire,
estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisi

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Contactos o visitantes externos.

Otros no relevantes.
11l. REQUISITOS / ES

obado el nivel técnico universitario de

Servicio al cliente o similar.

Manejo de equipos de oficina.
Conocimiento de la institucion y el entorno.

GRADO

Calidad y mejora continua |
Compromiso I
Etica y Responsabilidad I
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacién al Cliente (I/E) 2
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Capacidad de Organizacion y Planificacion |

Pensamiento Analitico 2
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar Un (1) afo

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICO

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS s INFORMACION ROS (ESPECIFIQUE)

O | O |

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO PUNTUACION

304

Ill- Técnicos Seis (6) meses

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: SOPORTE TECNICO INFORMATICO
Cadigo:
Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato:

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal.
Il. DESCRIPCION DEL CARGO ‘
MISION DEL CARGO

Realizar labores de instalacion, evaluaciér‘ mant
institucion, con el objetivo de que permanezcan en con

e Equipos y sistemas operativos debidan bres de fallos.
e Mantenimiento preventivo de
e Solicitudes de servicio.y averi

asico de equipos y sistemas.
e la institucion.

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

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

o Instalar, desinstalar y movilizar los equipos de computos.

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

e Ejecutar todo lo relativo a la instalacién, movimientos de equipo

e Trasladarse a las diferentes unidades de la institucion cuando
(equipos averiados, solicitudes de servicios, etc.), dentro d

e Mantener registro de todos los problemas o‘ridos ¢
soluciones y estado de situacion de cada caso.

ion de usuarios.

establecido.
putos, sus

datos institucionales. (Procesos de baqp de
e Verificar las conexiones de los periféricos o di
y condiciones normales.
e Evaluar periédicamente el rendimiento t
realice la actualizacion correspondi
operativos de procesamiento al

de computo, y verificar que se
n y actualizacion de los sistemas

e Realizar otras tarea
inmediato.

Servicio de asistencia y soporte a usuarios. Canalizacion de
solicitudes de servicio.
Instalacién, reparacion de equipos tecnoldgicos.

institucion.

RELACIONES EXTERNAS

No relevante
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11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

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

Postgrado/Maestria/ Doctorado | N/A

ITE-Ol y ITE-02.

Diplomado / Cursos Redes de Comunicacié

informaticas

Conocimientos / Otros Requisitos .
y correctivo de hardware y

s XP, Windows Vista

COMPETENCIAS RE

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua |
Compromi 1

i ad I
2
P RE
Cliente 2
izacion y Planificacion |

Pensamiento A 2
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Experiencia en instalacion y reparacion de computadoras. Un (1) afo
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IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNO;OGICO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

0 | (] ] (| O

V. CLASIFICACION DE CARGO /| OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRU

PUNTUACION

Ill- Técnicos Seis (6) meses. ‘

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION: ‘

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:

FIRMA:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: SUPERVISOR DE ALMACEN Y SUMINISTRO
Codigo:
Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Coordinador de Servicios Generales

Cargo(s) que Supervisa: | e Auxiliar de Almacén.y Sumini
e Auxiliar de Inventario de Ac

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Supervisar las actividades de recepcion, custodia
equipos, en la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS E

equipos que ingresan al almacén y verificar sus condiciones.
o de los materiales y equipos hacia las diferentes areas de la institucion.

Llevar contro gistro de entrada y salida de materiales y equipos del almacén.

Realizar inventarios periddicos de los materiales en existencia y mantener actualizados los

mismos en base al sistema de inventario vigente.

Realizar inventarios periédicos del mobiliario y equipos de la institucion.

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

o Llevar un archivo cronolégico de todas las facturas, documentos y/o constancias de despacho de

almacén.
e Coordinar la recepciéon de computadoras, equipos y dispositivos te icos, con el area de
Recursos Tecnoldgicos y Comunicaciones de la Institucion, para i e la mercancia

recibida esté conforme a las especificaciones solicitadas.

e Presentar informe de las labores realizadas, segiin ~uerimi

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complen‘tarias
inmediato.

los

CONDICIONES DE TRABAJO

Departamento de Ser
Generales.

Departamento de Compras
Contrataciones

on de informacién sobre pedidos y solicitudes
material gastable.

Despacho de mercancias, recepcion de solicitudes, entre
otros procesos del area.

Contacto para confirmaciéon y/o recepcion de pedidos o
informaciones relativas a procesos del area.

1ll. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Tener aprobado el nivel técnico universitario de una

Basica/ Técnica /Profesional S , . .
carrera de las ciencias econdmicas 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 institucién y el entorno.

Manejo de Microsoft Office

Conocimiento Sistema de | on de la Gestion
Financiera (SIGEF)
Supervision de person
Técnicas de almacen
Conocimiento
Habilidad para ela

C‘ocimi

Conocimientos / Otros Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua I
Compromiso I
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2

ESPECIFICAS POR

Orientacion al Cliente (I/ 2

Capacidad de Organizacién y |

Pensamiento Analitico 2

TIEMPO REQUERIDO
Tres (3) afios

DOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

FINANCIEROS TECNOEOGICO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| [ [ (]

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

lll- Técnicos Seis (6) meses 6 354
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VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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REPUBLICA DOMINICANA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

SUPERVISOR DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIAL N - { Comentado [CW6]: NO SE JUSTIFICA

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Departamento Administrativo

Superior Inmediato:

Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa:

Técnico de Documentacion
Auxiliar de Documentacién
Secretaria

Mensajero Externo‘
Mensajero Interno

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

&

Dirigir, coordinar y supervisar las actividadesde ecepcion, distribucion, archivo y

custodia de documentacioén y correspondencia

identificar, g
e Coordinarel s

ontrol de entrada y salida de documentos.

iddicas de las actividades realizadas en el area.

, explicar y localizar los documentos de archivo.
nistro de documentos y expedientes solicitados por empleados y funcionarios.

o Supervisar la recepcion, desglose y clasificacion de las correspondencias antes de ser distribuidas

en las diferentes areas.

e Velar porque el archivo se mantenga debidamente organizado de acuerdo al sistema y
procedimientos establecidos.

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.
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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.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la in

itucion y estd expuesto

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucién.

RELACIONES EXTERNAS

. . Entr de do
Contribuyentes o usuarios. ﬁ“
reque

localizacion de expedie

Otras instituciones y entidades. Canalizacié

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIO
FORMACION ACADEMICA

Basical/ Técnica /Prof

Postgrado/Maestria/

Diplomado / Cursos

Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley No.912, sobre Archivo General de la

Nacion.
ERIDAS
GRADO
Calidad y mejora continua |
Compromiso |
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA
Orientacién al Cliente (I/E) 2
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ANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Capacidad de Organizacién y
Pensamiento Analitico

Planificacion I
2

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS TECNO'S'OG'CO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
| [ L [
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO

lll- Técnicos

Seis (6) mese‘

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZ

REVISADO POR:

FIRMA:

L CARGO

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Unidad Organizativa:

Departamento Administrativo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Superior Inmediato: Coordinador de Servicios Generales

Cargo(s) que Supervisa:

Supervisa las labores del personal siguiente:
e Electricista

Plomero

Técnico en Refrigeracion
Ayudante de Mantenimiento
Jardinero

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Supervisar las labores de reparacién y mantenimiento de equi a fisi la institucion.

Mantenimiento preventivo de las areas y
Areas fisicas en 6ptimas condiciones.
Solicitudes de reparacién y/o mante

RESPONSABILIDAD

Informes o reportes de labores

Supervisar en co encargado del area, las labores de reparacion y
mantenimiento de e i .

Colaborar en la pro lel personal en las areas de trabajo.

Velar por el buen uso y ma o de los equipos y materiales de trabajo.

Llevar control iento y reparacion realizadas en las diferentes areas.

despacho de materiales.

y ejecucion de operativos realizados en la institucion,
de trabajo.

Monitorear
Realizar solicit
area.

ortamiento y desempefio del personal de mantenimiento.
es de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las funciones del

Canalizar y dar respuesta a las solicitudes de mantenimiento y reparaciéon de las diferentes
unidades de la institucion.

Supervisar el mantenimiento preventivo de las areas y equipos de la institucion.

Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento 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.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucion. solicitudes ﬂearsas y
naturaleza del cargo.

RELACIONES EXTERNAS

Contacto no uplidores de
No relevantes. ser i so de realizacion de
las funci

1ll. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional e electricidad y refrigeracion en institucion

Postgrado/Maestrial

Diplomado / Cursos

Conocimientos de la institucion y el entorno.

ocimientos generales de refrigeracion, instalaciones
eléctricas y equipos.

Manejo de Microsoft Office

tro: quisitos | Supervision de personal

Habilidad para elaborar informes

Conocimiento sobre mantenimiento preventivo
Conocimiento en plomeria y uso de herramientas
Habilidad para interpretar planos

CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua 2
Compromiso I
Etica y Responsabilidad 1
Colaboracion 2

ESPECIFICAS POR AREA
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Orientacién al Cliente (I/E) 2

Capacidad de Organizacién y Planificacion |

Pensamiento Analitico 2

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Un (1) afio

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSAB

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROs | TECNOLOGICO

n [ L
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PUNTUACION

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBA'I‘IO

lll- Técnicos Seis (6) meses 345

VI. REVISION /| ACTUALIZACION
FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / A

REVISADO POR:

FIRMA:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

DE JUBILACIONES

1. IDENTIFICACION E

N

™

Titulo del Cargo:

TRANSPORTACION

epartamento Administrativo

oordinador de Servicios Generales

Supervisa las labores del personal siguiente:
e Mecanico Automotriz

Cargo(s) que S isa: | e Auxiliar de Transportacion

e Chofer

e Lavador de Vehiculos

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO
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Supervisar las labores de 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.
Programa de mantenimiento preventivo ejecutado.

Reparaciones de vehiculos realizadas de forma efectiva en tiempo y co
Rutas de transporte debidamente programadas y ejecutadas.
Vehiculos con documentacion, pdlizas y registros vigentes.
Normas y controles aplicados sobre uso de vehl'cug.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Supervisar en coordinacién con su superior inmediato, |

efectos requeridos.
Autorizar, en coordin
repuestos y otros €
Registrar la salida y
condiciones.
Supervisar el mantenimien
establecidas.

correspondiente las cotizaciones de lugar, para la reparacién de los
amparados bajo garantia de la casa proveedora.

Garantizar la nibilidad de los parqueos de funcionarios de la institucion.

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

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

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

Supervisar diariamente que los choferes estén correctamente uniformados.
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e Autorizar, en coordinacion con su superior inmediato, el almuerzo de los choferes que laboran
fuera del horario establecido, segin los procedimientos establecidos y en los casos que
corresponda.

e 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 asi
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

ado por su superior

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisi

RELACIONES INTERNAS

Coordinador de Servicios
Generales.

Todas las areas de la Institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Suplidores de combustible 3 e adico de acuerdo a las funciones y tareas
Aseguradoras de vehi

Otros contactos no rele

Tener aprobado el nivel técnico de una carrera universitaria
elacionada al 4rea de sus funciones.

Conocimiento mecanica general.
Conocimiento de la institucién y el entorno.
Conocimiento Ley de Transito Terrestre.
Conocimientos Manejo de Microsoft Office

Requisitos Supervisor de personal

Manejo defensivo

Conocimiento sobre mantenimiento preventivo
Habilidad para elaborar informes

COMPETENCIAS REQUERIDAS
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CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua 1
Compromiso 1
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacion

Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

Experiencia en labores relacionadas al manejo de area de
transportacion o funciones similares. ‘

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO

DAD

HUMANOS MATERIALES

OTROS (ESPECIFIQUE)

]

PUNTUACION

354

REVISADO
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8

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: TECNICO ‘ATE

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato : a ision de Atencion al Pablico

Cargo(s) que Supervisa

1l. DESCRIPCION DEL

MISION DEL

al usuario, recepcion y registro de las solicitudes de pensiones, asi
com i i acuerdo a las normas y procedimientos de la Institucion.

Informaciones de archivo disponibles y localizables.
Respuestas e informe de las solicitudes trabajadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Ofrecer informaciones diversas relacionadas con los servicios ofrecidos por la institucion.
e Recibiry verificar que la documentacion recibida cumpla con los requisitos legales establecidos.

Pégina 121 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

e Registrar en el sistema las informaciones y documentos relativos a las solicitudes realizadas
por los afiliados al sistema de pensiones.

e Informarles a los nuevos pensionados y jubilados, sus nimeros de cuentas bancarias, asi como
los nimeros de Registro.

e Realizar las acciones necesarias para la organizacion y preservacion de los documentos
manejados.

e Consultar el status de expedientes y otras solicitudes pendientes, segl

e Informar a los interesados sobre el nivel del proceso en el que
requerimiento del interesado.

e Colaborar en labores de localizacion de expedientes y otro
la unidad, a solicitud del superior inmediato.

e Presentar informes de las labores realizada.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementaria:
inmediato.

requerimiento.
tra su solicitud, a

onforme a lo asignado por su superior

CONDICIONES DE TRABAJO

jo condiciones confortables (sillas
de aire, niveles de ruido controlados) y no
idad fisica y/o la salud.

El ocupante del puesto realiza su trabajo e
ergonodmicas, iluminacion adecuada,
esta expuesto a factores iesgo afe su

RELACIONES IN A

olic trega de documentaciones y expedientes de

Todas las areas . .
nados, de acuerdo a la naturaleza del area.

rega de documentos, atencion de solicitudes y otros
requerimientos propios del drea.

ICACIONES

Tener aprobado el nivel técnico universitario en una
carrera las Ciencias Economicas, Sociales o Humanidades,
o areas afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

e Servicio al Cliente

Diplomado / Cursos o Seguridad Social
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Conocimientos / Otros
Requisitos

e Amplio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Domiciano
para los Funcionarios y Empleados Publicos.

e Amplio conocimiento de la Ley No. 87-01 Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Amplio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro

Social

e Conocimiento de las leyes q an la institucion.
e Conocimiento de la institucié

e Amplios conocimiento

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacién al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacié
Pensamiento Analitico

N =—=N

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Un (1) afo

TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

GRUPO OCUP. PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
Il — Técnicos Seis (6) meses 5 320

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:
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FIRMA:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: TECNICO DE CONTROL DE SOB NCIA

Cadigo:

Unidad Organizativa: Division Aten‘n al Py

Superior Inmediato: Encargado Divisié

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa pe

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

probaciones de sobrevivencia.
disponibles y localizables.

sobrevivenc ado civil, y solicitarles la documentacion requerida.

o Recibir, revisar y remitir copia para archivo de las originales de los Poderes de Representacion
otorgados por los pensionados y sus beneficiarios por ante Cénsules Dominicanos y Notarios
autorizados.

e Registrar en el sistema las actualizaciones a la base de datos del domicilio, teléfono, correo
electrénico, entre otros concernientes a los pensionados y sus beneficiarios.

e Elaborar los reportes diarios de fallecimientos de pensionados y sus sobrevivientes, asi como
de alcance de mayoria de edad y cambio de estado civil de beneficiarios.
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o Realizar llamadas telefénicas a pensionados, sus beneficiarios, y a instituciones competentes,
para la actualizacion de datos, deteccion de fallecidos y verificacion del estado civil.

e Realizar las visitas domiciliarias a los pensionados y sus beneficiarios, y a las instituciones
competentes, para la actualizacion de datos, deteccion de fallecidos y verificacion del estado
civil.

e Remitir a la unidad de archivo y custodia de expedientes, los formularios y toda otra
documentacion relevante al proceso de control de sobrevivencia.
Presentar informes de las labores realizadas.

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

e Realizar otras tareas afines y complementarias,vnfor
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO
El ocupante del puesto realiza su trabajo en a"iente
frecuentes desplazamientos fuera de la institucid

que pueden afectar su seguridad fisica y/o la sa
RELACIONES INTERNAS

Division de Archivo y Custodia ntreg 7 es de pensionados, relacionadas con
de Expedientes

RELACIONES EX
Junta Central Electoral,
Municipales, Ayuntamientos,
Oficialias del Estado Civil,

Cementerios, y o

Tener aprobado el nivel técnico universitario en una
carrera las Ciencias Economicas, Sociales o Humanidades,
o areas afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

e Servicio al Cliente

Diplomado / Cursos «  Seguridad Social
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e Amplio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Domiciano
para los Funcionarios y Empleados Publicos.

e Amplio conocimiento de la Ley No. 87-0l, Sistema

Conocimientos / Otros Dominicano de Seguridad Social (SDSS).
Requisitos e Amplio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro
Social

n la institucion.
rno

e Conocimiento de las leyes
e Conocimiento de la institu
e Amplios conocimien

COMPETENCIAS REQUERIDAS ‘

CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso ‘
Etica y Responsabilidad

Colaboracion 2

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 2

Capacidad de Organizacion y Planifi 1

Pensamiento Analitico 2

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
En practicas de servicio al ¢ Un (1) afo

IV. RECURSOS ADMINI

HUMANOS | MATERIALES OGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| O

GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

5 320

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: TECNICO DE PAGOS

Codigo:

Unidad Organizativa: Divisién de Pagos

Superior Inmediato: Encargado de Pagos ‘

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1l. DESCRIPCION DEL CARGO ‘

MISION DEL CARGO

Realizar labores de recepcion y entrega de
las operaciones propias de la institucion.

e Atender y recibir los casos de los pensionados que no hayan cobrado, identificando las causas.

e  Preparar reporte de entrega de cheques a los pagadores.

e Mantener contacto con la Tesoreria Nacional, a solicitud del superior inmediato, para obtener
informacién sobre el retiro de cheques de los pensionados.

e Cooperar con la logistica de los operativos de pago de cada mes.
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e Elaborar reporte de fallecidos o cualquier anomalia detectados durante los operativos de pago,
para fines de actualizacién de la base de datos de pensionados.

e Participar en los operativos de pago por cheque que se realizan a nivel nacional.

e Realizar pagos a domicilio cuando el caso lo amerite.

e Relacionar cheques con tres meses de emitidos para fines de reintegro.

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 asig
inmediato.

CONDICIONES DE TRABA]O

riesgo, que pueden afectar su seguridad fisic&o la sa
RELACIONES INTERNAS

Departamento N6mina de
Pensionados

RELACIONES EXTERNAS

Tesoreria Nacional

Pensionados

acnico universitario de cualquier carrera de las ciencias
econodmicas y sociales.

Sistema de pensiones

e Conocimiento Ley No. 379-81, sobre Jubilaciones vy
Pensiones.

e Conocimiento Ley No. 87-01 sobre Seguridad Social.

e Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.

e Conocimiento de la institucién y el entorno

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Conocimientos / Otros
Requisitos
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CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacion y Planificacion
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

Experiencia en el area de pagos

O REQUERIDO

n (1) afio

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS B») SU RESPO B
HUgSAN MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGI 1 OTROS (ESPECIFIQUE)
(] | | | O
V. ESPECIFICACIO L CAR
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO P TORI GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

lll. Técnicos is ese

5

345

VI. REVISION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Titulo del Cargo: TECNICO EN DOCUMENTACION

Cadigo:

Unidad Organizativa: Division de Archivo y Custodia de Expedien e Pensionados

Superior Inmediato: Encargado de Archivo y Custodia de Expedie

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

resados sobre la ubicacion de expedientes y otros documentos.

Registrar, controlar y archivar resoluciones, circulares, telegramas y otros.

Llevar registro de recepcion y despacho del archivo de documentos y correspondencia.

Colaborar en labores de localizacién 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.
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o Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto
a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguri

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucion, Recepcion, tramite y en
seglin asignacion. de expedientes y otros.

RELACIONES EXTERNAS

No relevante.

Postgrado/Maestria/ Doc
Diplomado / Cursos

iplomado en Archivo y Correspondencia.

Conocimiento Ley No. 912 sobre Archivo General de la
Nacion.
Conocimiento de la institucion y el entorno.

Otr equisitos

IAS UERIDAS

Calidad y mejora continua 1
Compromiso I
Etica y Responsabilidad I
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacion y Planificacion

- N
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Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Un (1) afo

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS TECNO;OGICO INFORMACION

O [

O [ |

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ROS (ESPECIFIQUE)

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO | GRAD

lll- Técnicos

Seis (6)meses

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACIO

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Titulo del Cargo: TECNICO EN RED Y TELECOMUNICACIONES
Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Coordinador de Recursos Tecnoldgicos

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de instalacion, configuracion y ma
institucion.

a la infraestructura de red y cableado de interconexion.
lizado el diagrama de la red institucional con la estructura de nodos

Realizar la i
componentes.

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

fisica de redes de area local (LAN), de area amplia (WAN) y de todos sus

e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de componentes de redes existentes.
e 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.
Inventariar y registrar la cantidad de equipos en uso existentes en cada una de las areas de la
institucion.

e Recabar informacion sobre el estado de la red y registrar los cambios ocurridos en la misma,
para fines de control y monitoreo.
Realizar informes técnicos de las tareas realizadas.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compro
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo
inmediato.

llas conlleven,

rior

CONDICIONES DE TRABA]O

tos y averias de las redes de la

. da relacion directa con el drea de soporte
Todas las areas de la |

RELACIONES EXTER

Suplidores o contratistas de vision de instalacion de cableados de infraestructura
servicios. de com iones.

Haber aprobado el nivel técnico universitario en

Basica/ Té Informatica, Ingenieria en Sistemas o Ingenieria Telematica
o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos Curso de configuracion e instalacion de redes.

Pégina 134 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Conocimiento de la institucién y el entorno.
Conocimiento en redes de comunicacion

Habilidad para el uso de hardware y software
Intranet, internet

Conocimientos / Otros Requisitos | Conocimiento de inglés técnico

Manejo Cisco Certified Netword Associate (CCNA)
Manejo de herramientas inform
Manejo de Sistemas Operati
Server, Windows XP, Wi

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

Calidad y mejora continua ‘
Compromiso
Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente 2
Capacidad de Organiz |
Pensamiento Analitico 2

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

maticas o labores similares. Un (1) afo

FINANCIEROS TECNOEOGICO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ‘ PERIODO PROBATORIO ‘ GRADO ESTRUCTURA ‘ PUNTUACION
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Ill- Técnicos Seis (6) meses 5

348

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

S
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: TECNICO EN REFRIGERACION

Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Coordinador de Servic% Gener:

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1. DESCRIPCION DEL CARGO ‘

MISION DEL CARGO

Realizar labores de instalacion, reparacion y
entidad.

PRODUCTOS O RESULTADOS E

Revisar periédicamente los equipos de refrigeracion de la institucion.
Informar al superior inmediato de desperfectos mayores ocasionados en los equipos.

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 TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en las instalaciones fisicas de la institucion y esta expuesto

a un nivel moderado de factores de riesgo que pueden afectar su seguridad y/o salud.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucién

Verificacion, correccion de averias; de acuerdo a las tareas
asignadas por el superior inmedi

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACI

ONES

FORMACION ACADEMICA

Basical/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Curso

ocimientos generales de instalaciones eléctricas,
equipos y herramientas.

Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento sobre mantenimiento preventivo
Comunicacion oral y escrita

ERIDAS

CARDINALE GRADO
Calidad y mejora continua 2
Compromiso |
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2

ESPECIFICAS POR AREA
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Orientacién al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacién y Planificacion |
Pensamiento Analitico 2

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Seis (6) meses

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS TECNO;OGg

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO‘

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIQ

lll- Técnicos

FECHA DE EMISION:

PUNTUACION

274

FECHA DE REVISION / ACTU

B N

REVISADO POR:

FIRMA:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: WEBMASTER

Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Administrativo
Superior Inmediato: Coordinador de Recur%s Tecn
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1. DESCRIPCION DEL CARGO
MISION DEL CARGO

n y mantenimiento de las
e implementacién de graficos,

solicitud del superior inmediato.

e Asegurar o verificar que el contenido o naturaleza de las informaciones a ser publicadas,
correspondan al criterio del area que las remite, previo a su publicacion.

e Publicar informaciones y noticias en orden cronoldgico para facilitar el acceso a las mismas a
través del sistema intranet o pagina web.

e Archivar las informaciones recibidas para fines de actualizacién a fin de tener un respaldo

periddico de las mismas.

Pégina 140 de 405



REPUBLICA DOMINICANA

DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

o Notificar y dar seguimiento a las areas implicadas, en caso de fallas de acceso o averias de la
pagina web institucional.

e Mantener la funcionalidad de los links o enlaces y accesos incluidos en la pagina web de la
institucion.

e Velar por la correcta optimizacion, navegabilidad, administracion 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.

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

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en a&biente deo

ergonodmicas, iluminacién adecuada, acondicionadore do controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten s dad fisi a salud.

RELACIONES INTERNAS

Principales areas de la Institucion e i6 formaciones en la pagina web,
que publican o poseen informacion ientos de actualizacion, y otras labores

en el website.
RELACIONES EXT

. . . . nto de normativas y lineamientos referentes a la
Oficina Presidencial de . n, diagramacion y configuraciéon de paginas web
de la Informacién y Col on | . » d1ag Y g pag

(OPTIC). -

11l. REQUISIT

Técnico universitario en informatica, Computacion y
Procesamiento de Datos, Ingenieria de Sistemas o afines.

Curso de disefo de paginas web o similar.

Conocimiento de la institucion y el entorno.
Conocimiento de inglés técnico.

Administracion de contenido (Content, Management
Conocimientos / Otros Systems/CMS).

Requisitos Destreza para andlisis y desarrollo de aplicaciones
informaticas.

Disefio y programaciéon WEB, JAVACRIPT, ASP, otros.
Habilidad para el uso de hardware y software.
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Manejo de herramientas informaticas.
Manejo en sistemas operativos Microsoft, Windows Vista.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA ‘
Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacion
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA EMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Dos (2) afos

DAD
HUMANOS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACION
GRUPO OCUPACIONAL PE GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
7 394

REVISADO POR:

FIRMA:
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VO NOLTAWN —

10.
I
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

20
21

22.
23.
24.
25.

GRUPO OCUPACIONAL IV: PROFESIONALES
Abogado

Actuario

Analista de Beneficios

Analista de Capacitacion y Desarrollo

Analista de Clasificacion, Valoraciéon y Remuneracion de Cargos

Analista de Desarrollo Organizacional
Analista de Evaluacion del Desempeiio
Analista de Fondos del Sistema de Reparto
Analista de Gestion de Calidad

Analista de Modificaciones de Pension ‘
Analista de Néminas de Pensionados

Analista de Planificacion

Analista de Politicas del Sistema ‘
Analista de Presupuesto de Pensiones
Analista de Proyectos

Analista de Reclutamiento y Seleccié

Analista de Redes Sociales

Analista de Registro y Con

Elaboracién de Documentos Legales
valuacién y Monitoreo del Sistema

. Coordinador de Protocolo y Eventos
34.
35.
36.
37.
. Coordinador de Validacion y Registro de Instrumentos Legales
39.

Coordinador de Recursos Tecnoldgicos

Coordinador de Relaciones Publicas

Coordinador de Seguimiento de Politicas y Normas del Sistema
Coordinador de Servicios Generales

Coordinador Técnico Administrativo
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40. Médico
41. Periodista
42. Responsable de Acceso a la Informacion
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ABOGADO
Cadigo:

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

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO ‘

Elabora, estudia y emite opinion sobre leyes, decretos,
otros documentos legales. Ejerce la representacién juridi
a audiencias y la elaboracion de instancias, rﬁiﬁcaci es, resoluci
legales requeridos en los procesos judiciales y admini i

itidas.
edactadas, revisadas y/o adecuadas.
e Institucion debid

d audiencias y demas procesos judiciales y
administrativos.

e Denuncia en casos de uplantacion de identidad, debidamente procesada.
e Instancias, resoluciones, demandas, defensas, descargos y demas escritos

PRINCIPALES

en recursos legales elevados por personas fisicas o morales ante los

e los tribunales de los recursos interpuestos por la institucién, y en los

re como parte demandada o tercero interviniente en el proceso.

3. Realizar o namente, las solicitudes de fijacion de audiencias en los Tribunales.

4. Realizar el depésito de documentos probatorios a tiempo y retirar los depositados por la
contraparte en los Tribunales donde se conozcan procesos judiciales que involucren a la
institucion.

5. Instrumentar y estudiar los expedientes de procesos de caracter legal que incumban a la
institucion, y elaborar los escritos correspondientes.

6. Solicitar de los juzgados y dependencias de la institucion, la informacién requerida para
sustentar y proseguir con el tramite de los procesos legales.
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7. Mantener actualizados los decretos, leyes, reglamentos y demas material de consulta que
sea requiera para la elaboracién de los escritos del proceso.

8. Elaborar los descargos correspondientes en los casos de resolucion extrajudicial de los
procesos litigiosos en que participe en representacion de la institucion.

9. Elaborar informes contentivos de las conclusiones de las audiencias o actos en que participe
en representacion de la institucion.

10. Asesorar a los usuarios, empleados o funcionarios que requieran orientaciéon sobre
informaciones diversas de caracter legal, relacionada con ocesos judiciales y
administrativos.

y emitir las resoluciones correspondientes.

12. Representar a la institucion en los procesos de flagrante i el sometimiento
a la justicia del sospechoso.

13. Recibir, verificar, tramitar y/o archivar los
institucion. ‘

14. Velar porque los expedientes estén co
tiempo oportuno.

15. Mantener los expedientes y archivos de dos.

16. Analizar y realizar estudios y ‘opiniones. j cionados con las actividades y
competencias de la institucio

entencia definitiva, localizandola en

que por su naturaleza ameritan de una
es correspondientes.
s que le sean encomendados.

conforme a la naturaleza del cargo.
25. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables; con
ocasionales desplazamientos fuera de la institucion y expuesto a un nivel moderado de factores de

riesgo, que pueden afectar su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Diversas areas de la DGJP.

Tramite de solicitudes
canalizar  documentaci
representacion  en
administrativos.

asesoria juridica y
oporte  para la

judiciales 'y

RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Acreedoras de Descuentos.

Gestion de . bceso de inscripcion de

Alguaciles.

Tribunales de la Republica.

>cesos de caracter legal.

Titulo de Licenciado o Doctor en Derecho.

Diplomado / Cursos

Derecho Administrativo, deseable.
Derecho procesal del Estado, deseable.

Administracion Publica, deseable.

Técnica Legislativa, deseable.

Derecho de la Seguridad Social, deseable.

Derecho Procesal Constitucional, deseable.

Técnicas de Argumentacion Juridica, deseable.
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Conocimientos / Otros

Requisitos

Conocimiento de legislacion relativa a su campo de trabajo.
Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley No.l107-13, sobre derechos y deberes
de las personas en sus relaciones con la Administracion
Publica.

Conocimiento de redaccion de escritos legales e informes.
Poseer exequatur.

Carnet del Colegio de Abogado

Microsoft Office.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

& o

Calidad y mejora continua

Compromiso

Etica y Responsabilidad

Colaboracién

N==N

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacié
Pensamiento Analitico

2
|
3

EXPERIENCIA

Labores de naturaleza s

TIEMPO REQUERIDO

Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMI

SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

MATERIALES

INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ ] [ | O

DO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

Seis (6) meses 7 429

VI. REVISION /

CTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:
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)
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ACTUARIO

Cadigo:

Unidad Organizativa: Division de Seguimiento al Sistema de Reparto

Superior Inmediato: Coordinador de Estudios Estratégicos y ales del Sistema
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

PRODUCTOS O RESULTADOS ESF

Proyeccion de pasivo previsiona
Cilculos actuariales, debi

Estudios actuarial
Presupuesto instit
Boletin estadistico i

l. i alisi i ccion de la situacion financiera del Sistema Previsional de

el propdsito de informar sobre el estado actual y proyeccion futura
e constituya en un insumo para la toma de decisiones.

royecto de presupuesto para los regimenes con cargo al Presupuesto Nacional.

4. Elaborar una evaluacion actuarial anual de los regimenes de pension que administra la institucion,
con el propédsito de emitir recomendaciones de previsiones técnicas y actuariales de corto,
mediano y largo plazo para los regimenes con cargo al Fondo que administra la Direcciéon General
de Jubilaciones y Pensiones.

5. Realizar proyecciones sobre el compromiso fiscal a corto, mediano y largo plazo de todos los
planes de retiro a cargo del Estado.
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6. Realizar calculos actuariales, aplicando modelos mateméticos, con el propésito de determinar
aspectos necesarios para el normal funcionamiento y estabilidad financiera y econdémica, en el
corto, mediano y largo plazo de los gastos y presupuesto de los regimenes de pension con cargo
al Fondo de Reparto.

7. Analizar y evaluar estudios actuariales realizados por las instituciones autdnomas y descentralizadas
que administran planes de retiro a cargo del Estado.

8. Sistematizar informaciones relativas a las solicitudes y modificaciones presupuestarias y proceder
a analizarlas de acuerdo a las normas, procedimientos y politicas estal

9. Realizar andlisis que conlleven a la actualizacion de los Estudios Final

de los Jubilados y Pensionados Civiles del Estado, que sean realiza rias externas u
organismos nacionales o internacionales. %
10. Participar en la elaboracién anual del anteproyecto d, de acuerdo con

las normas establecidas.

I'l. Apoyar en la realizacion de los estudios.que sea
previsionales del Fondo de los Jubilados y‘nsion
plazo.

12. Participar en la elaboracién del Plan Opera
el Plan Operativo Anual responda cabalmen
institucionales.

13. Cumplir las metas individuales g os compromisos que ellas conlleven,

a corto, mediano y largo

nto, con el propdsito de que
s tanto del Departamento como

14. Realizar otras tarez me a lo asignado por el superior inmediato.

CONDICIONES D

El ocupante del puesto reali j te de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
icionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no

Coordinar con funcionarios de otras dependencias
internas las diversas gestiones que se ejecutan en materia
actuarial.

Coordinar con funcionarios de otras dependencias
externas las diversas gestiones que se ejecutan en materia

Instituciones rela

'y

Policia,...). .
actuarial.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA
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DG

Economia con concentracién en
Actuariales.

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Matematicas, Finanzas o

Estadistica y Ciencias

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimiento de la Ley
Jubilaciones y Pensiones
Funcionarios y Empleados
Conocimiento  de

Dominicano de Seguri
Conocim‘to del
Calculo y Estudi

Conocimientos / Otros
Requisitos

No.379-81, régimen de

iviles del Estado los
7-01, Sistema
stitucion

y demas Sistemas

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

GRADO

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

N =—==—N

ESPECIFICAS POR A

Orientacién al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacion y
Pensamiento Analiti

2
|
3

TIEMPO REQUERIDO

s, analisis de movimientos nominales.

Dos (2) afos.

ISTRADOS BAJO SU RESPONSABILI

DAD

HUMANOS TECNOLOGICOS | INFORMACION

FINANCIEROS

OTROS (ESPECIFIQUE)

O a | |

O

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION
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IV- Profesionales Seis (6) meses 8 464

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

S

EL CA
ANALISTA DE BENEFICIOS

Unidad Organizativa: Division de Recursos Humanos

Superior Inmediato: Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal
1. DESCRIPCION DEL CARGO
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MISION DEL CARGO

Efectuar labores relacionadas con la administracion de los beneficios establecidos y promocion del
bienestar social del personal, con el fin de asegurar su permanencia y continuidad laboral en la
Institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Personal y dependientes afiliados a los servicios de seguridad social, planes funerarios,
odontoldgicos y otros ofrecidos por la institucion.
Subsidios o reembolsos por maternidad aplicados.
Subsidios educativos aplicados.

Subsidios y cobertura por accidente laboral aplicados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Organizar y mantener actualizadas todas leyes,
documentos relacionados con su ambito ‘de trabaj
Manejar y ofrecer informacion relativa a |
administradoras de riesgo de salud
procedimientos, inclusiones, reclamos y otr
Participar en la organizacion y supervision de
tales como: reconocimientos, exenci

dades para estimular al personal,
iones y otros.

Gestionar, en coordinacion co o administradoras de riesgo de salud
correspondientes, D carnets de afiliacién al personal de la
institucion.
Remitir a los proveed
movimientos.

istrar la cuota individual correspondiente y llevar control del proceso
o educativo a los empleados de la Institucion.

Presentar pro| tas de nuevos programas y beneficios para el bienestar del personal de la
institucion.

Apoyar los programas que ejecuta la institucion, dirigidos a proveer bienestar a los empleados y
mantener un clima laboral adecuado.

Generar reportes de embarazos y tramitar a nomina para fines de manejo de subsidios de
lactancia y maternidad.
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e Gestionar y coordinar operativos sobre charlas de prevencion de temas importantes que puedan
estar afectando la salud del personal.

e Mejorar la cantidad y calidad de los beneficios de Salud.

e Asegurar la correcta aplicacién de las normas, procedimientos y los métodos de trabajo
referentes al sistema de compensacion y beneficios.

e Redacta comunicaciones y/o oficios informativos.

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del superi

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compro
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme
inmediato.

inmediato.

CONDICIONES DE TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo co es confortables (sillas
ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionadore
estd expuesto a factores de riesgo que afecten s

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucion.

Departamento Juridico . i
tivos soportes, para revision.

RELACIONES EXTERN

Procesos de afiliacién, cotizacion, gestion y
distribucion de carnets de afiliados, indagacion de
casos, seguimiento a casos especiales, reclamaciones
y otros lineamientos.

y otros proveedo

Ill. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo de Licenciatura en Administracion de
Basical/ Técnica /Profesional Empresas, contabilidad o una carrera de las ciencias
economicas o del area de humanidades.
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Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos Administracion de Personal.

Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica y sus
reglamentos de aplicacién.

Conocimientos / Otros Requisitos Conocimiento de la Ley 87-01, sobre Sistema.
Dominicano de Seguridad Social, y sus normativas
vigentes.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES DO

Calidad y mejora continua ‘
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion ‘

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacién y Planificacion |
Pensamiento Analitico 3

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en proceso Dos (2) afos

IV. RECURSOS ADMI [ U RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
7 423

VI. REVISION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION :

REVISADO POR:
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FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA ON Y DESARROLLO

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato:

e Certificados de Capacitacion remitidos al responsable de Registro y Control.
e Estadisticas e informes de resultados de actividades de formacion institucional.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
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Participar en la elaboracion de estudios de necesidades de adiestramiento y capacitacion
dirigidos al personal de la institucion.

Participar en la elaboracién de los programas de capacitacion dirigidos al personal de la
institucion, en coordinacion con el Centro de Capacitacion en Politica y Gestion Fiscal
(CAPGEFI), 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 p ientos y/o politicas
establecidas.

Desarrollar actividades de promocién de los eventos de capaci
de los empleados y funcionarios.
Velar porque los participantes en las actividades de adiestra
los requisitos exigidos.

Recibir y analizar solicitudes de admisié
verificar la necesidad de formacion y Sljﬁ
procedimiento y politicas.

Realizar actividades de coordinacion de ¢
garantizar que la logistica de los mis

s de capacitacion, a los fines de
planificado.

Manejar los indicad o del plan de capacitacién y de horas de
entrenamiento po e evaluacion de la gestion de capacitacion con respecto
a las metas preestab

Realizar solicitudes de dores de formacion, para fines de conocimiento y
de contenidos, perfiles de facilitadores, instalaciones,

icado de participacion al responsable de registro y control para fines de
te o segun los procedimientos establecidos.

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 area, para fines de conocimiento y aprovechamiento
de este derecho por parte del personal.

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

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

CONDICIONES DE TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en a%iente
ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionad
estd expuesto a factores de riesgo que afecten

e oficina, nes confortables (sillas
de ruido controlados) y no

salud.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la institucion.

Centro de Capacitacion iti | i e actividades formativas y gestion de la
Gestion Fiscal, (CAPGEF! gramacion de capacitacion.
RELACIONES EXT

Instituto Nacional de Admi
Publica (INAP).
Consultores, em

acion de actividades formativas y gestion de la
gramacion anual de capacitacion.

Solicitudes de cotizaciones, programas formativos y otros
relativos al proceso de capacitacion.

Titulo universitario de una de las carreras de las ciencias
econdmicas, sociales o areas afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Curso sobre deteccion de necesidades de adiestramiento y

Diplomado / Cursos o
capacitacion.

Pégina 159 de 405



DG

_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Conocimientos / Otros
Requisitos

Conocimiento sobre coordinacién y programacion de
adiestramiento o actividades similares.

Conocimiento Ley 41-08, de Funcién Publica y sus
reglamentos de aplicacion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

GRADO

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacién al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacion ‘

Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza simi

Dos (2) afios

lar.

PONSABILIDAD

HUMANOS MATERIA| INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
7 423

FECHA DE EMIS

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ANALISTAD N, VALORACION Y
REMUN

Titulo del Cargo:

Coadigo:

Unidad Organizativa: isi¢ cursos Humanos

adas con la descripcion, clasificacion, valoracién y remuneracion de los

diferentes cargos institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Manual de descripcion de cargos actualizado y distribuido.
e Organigramas de estructura de cargos actualizados.

e Cargos valorados.

e Escalas salariales actualizadas y organizadas.

Pégina 161 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Participar en la elaboracion, andlisis y/o actualizacion de los manuales de descripcion de cargos
de las diferentes areas de la institucion.

e Realizar el levantamiento de informacién, analisis y descripcion de clases de cargos, para
mantener actualizados los manuales de cargos de la institucidn y sus respectivas areas
funcionales, en los casos donde se requiera.

e Disefar, elaborar y mantener actualizados los listados y organigrama
o plazas de las diferentes areas de la Institucion.

o Llevar registro y control de los cargos vigentes en la institucion, de a
establecidos.

e Documentar, analizar, presentar propuestas y~ parti
modificacién y actualizacion de escalas salariales, en coordina

estructuras de cargos

rocedimientos

modificaciones a la estructura de cargos ‘Ia insti
Participar en el proceso de valoracion de car; sus areas funcionales.

sion o modificacion de los

e Formar parte de las comisiones d
correspondientes.
e Revisar y validar los manuales

que se conformen a los fines

escalas de salarios de las areas

funcionales.

e Clasificar y disenar cua grafi isticos y formularios relacionados con las labores del
area.

e Realizar la distribucion de 2 scripciones de puestos a las diferentes areas de la

tos establecidos.

El ocupante del p ealiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergonodmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS
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Todas las areas de la Institucion.

Levantamiento de informacion sobre cargos, matrices,
planes y otras informaciones. Remision de cargos para fines
de revision y aprobacion.

Departamento Planificacion y
Desarrollo

Planes operativos anuales de compras y otras
informaciones.

RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Administracion
Publica. (MAP).

Validaciéon y a%bacién
Cargos, Valoracion y es

1ll. REQUISITOS / ESPECIFICAC

FORMACION ACADEMICA

ION%

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorad

Diplomado / Curso

cimiento Ley No.41-08, de Funcién Publica, y sus
reglamentos de aplicacion.

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

ERIDAS
GRADO
2
Compromiso |
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA
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Orientacién al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacion
Pensamiento Analitico

2

3

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Gestion humana, descripcidn, anilisis y valoracion de cargos, escalas

salariales o labores similares.

Dos (2) afos

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS s INFO

OTROS (ESPECIFIQUE)

0 | O

GRUPO OCUPACIONAL

IV- Profesionales

CTURA PUNTUACION

441

VI. REVISION /| AC

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALI

REVISA POR:

FIR

Pégina 164 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO ‘

Titulo del Cargo: ANALISTA DE DESARF

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato: @ artamento Planificacion y Desarrollo

Procesos doc tados, redisenados y aprobados.
Estructura organica revisada, redisefada y actualizada.

Informes diagnésticos organizacionales realizados.

e Manuales de Politicas y Procedimientos elaborados y/o actualizados.
e Guias e instrumentos de trabajo elaborados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
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e Realizar los levantamientos de informacion necesarios para llevar a cabo los estudios de
estructura organizativa y manual de organizacion y funciones.

o Disefar y redisefar 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.
Elaborar y mantener actualizadas las estructuras organizativas, flujogramas, manuales de
organizacién y funciones, de procedimientos o reglamentos de ireccion General de
Pensiones y Jubilaciones.

e Proponer cambios y sugerencias que faciliten la sistematizacion de
en coordinacion con el area de tecnologia de la Institucion.

e Coordinar y realizar reuniones de socializacion, a‘de pre
estructura organizativa, politicas, procedimientos, man

e Elaborar las resoluciones de aprobacion de estructu o
aplicacion general de la Institucion. ’

e Mantener actualizada toda informacion relativa a'cambios e
areas funcionales asignadas.

e Verificar y analizar la base legal y otros doc
manuales y estructuras organizativas.

e Presentar informes de las labores

e Realizar otras tarez S ementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
iesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

Para el levantamiento de informacion, analisis y revision de
base legal, revision de procesos, procedimientos y otras
labores relacionadas.

Todas las areas
institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Administracion Publica | Proceso de asesoria o validacion de aspectos de estructuras
(MAP). organizativas.
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1ll. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo de Licenciatura en Administracion de

Basica/ Técnica /Profesional o . .
Empresas, Ingenieria Industrial o areas afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Desarrollo organizacional o ec

Diplomado / Cursos Andlisis y redisefo de pr

Conocimientos / Otros Requisitos

COMPETENCIAS REQUERID

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continu 2
Compromiso I
Etica y Responsabilidad 1
Colaboracion 2

2
|
3

TIEMPO REQUERIDO

Desarrollo organizacional o labores de naturaleza similar. Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICO
S

] u O n n O

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
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V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses 7

429

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Titulo del Cargo: ANALISTA DE EVALUAC

. DESEMPENO

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato:

Cargo(s) que Supervisa:
11. DESCRIPCION DEL CARGO
MISION DEL CARGO

Efectuar labores relacionadas con la apli
institucion.

PRODUCTOS O RE

entos en el Ministerio de Administracion Publica (MAP), asi como
ios requeridos para el proceso de evaluacion del desempefio.
o de evaluacion del desempefio del personal con los encargados de las

e Gestionar el acceso a la plataforma de evaluacion de desempefio a los encargados de area y
ofrecer informaciones para el buen uso de la misma.

e Mantener informado a todo el personal sobre las politicas y procedimientos del proceso de
evaluacion del desempefio.

e Coordinar con los supervisores de las diferentes areas las evaluaciones del desempefo del
periodo probatorio, del personal que hayan cumplido con el tiempo establecido en la
descripcion del cargo.
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e Participar en la coordinacion e imparticion de charlas y talleres sobre el proceso de evaluacion
del desempeiio, a los supervisores y empleados que seran evaluados.

e Orientar a los encargados de las unidades organizativas sobre el procedimiento de evaluacién
del desempefio al personal.

e Llevar registro y control del personal evaluado para fines de desempefo, de acuerdo a la
distribucion de las areas organizativas y otros criterios.

e Verificar que los formularios utilizados, sean debidamente completa
personas implicadas, de acuerdo a los procedimientos estableci
desempenio.

e Implementar mecanismos de seguimiento para asegurar la
todos con el proceso de evaluacion del desempe

e Remitir al superior inmediato los casos de conflictos
el proceso de evaluacion del desempefio.

e Elaborar informes sobre los resultados de las ev.

e Presentar informes de las labores realizadas, a r

s y autorizados por las
la evaluacion del

conforme la naturaleza del cargo.
e Realizar otras tareas afines y complel

CONDICIONES DE TRABAJO

Gestion del proceso de evaluacion del desempefio con el
personal de todas las areas de la institucion.

Ministerio
(MAP).

Coordinacién de actividades diversas del proceso de
evaluacion del desempefio.

1ll. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo universitario de Licenciatura en
Basical/ Técnica /Profesional Administracion de Empresas, Psicologia Industrial, o una de
las carreras de las ciencias econdmicas y sociales.
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Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos Administracion de Recursos Humanos

Conocimiento sobre coordinacion y programacion de
Conocimientos / Otros evaluacion del desempeiio.
Requisitos Conocimiento Ley 41-08
Reglamentos de aplicacion

Publica y sus

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacié
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO
Un (1) afo

Labores de naturaleza similar.
IV. RECURSO

JO SU RESPONSABILIDAD

CIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION | OTROS (ESPECIFIQUE)

O u n a
DEL CARGO

PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA | PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) meses 7 394

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:
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REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE FONDOS DEL SISTEMA
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Cadigo:

Unidad Organizativa: Division de Seguimiento al Sistema de Reparto

Superior Inmediato: Coordinador de Evaluacién y Monitoreo istema de Reparto
Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realiza registro y andlisis de la informacion de todos los afilia ivos en el Sistema de
Reparto.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADO

e Datos, proyecciones e informaciones actualiz
e Informes y Estadisticas e indicadore:
e  Programacion y ejecucion presupue

ravés del SUIR de UNIPAGO, a las individualizaciones rezagadas

los aportes de los afiliados al sistema de reparto y a los de la Policia

Nacional.

e Monitorear el comportamiento financiero de los planes de pensiones existentes del Estado e
informar al Coordinador-.

e Mantener informacion actualizada de las deudas de las instituciones del sector publico con el
Sistema Dominicano de Seguridad Social.

e Realizar anilisis de seguimiento a las deudas previsionales de las Instituciones del Estado con
el Sistema Dominicano de Seguridad Social.
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e Reportar al Coordinador sobre cualquier hallazgo que resulte de las labores de monitoreo
practicadas que impliquen impactos legales u operativos.

e Participar en la redaccién de la memoria anual y otros documentos del area.

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

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de considerable complejidad y dificultad de desempefio iciones que implican
responsabilidad por el manejo de informaciones de importanc e realiza en
ambiente de oficina exento de factores de riesgo o pe

RELACIONES INTERNAS
Departamento Némina de entre otros
Pensionados > unciones del cargo.

RELACIONES EXTERNAS

las deudas de las instituciones
istema de Reparto.
izadas de los registros de los afiliados

Instituciones del Sistema pu
Dominicano de Seguros Sociales

11l. REQUISITOS / E
FORMACION ACAD

jatura en Economia, Estadisticas, Administracion
esas, Finanzas, Contabilidad u otras carreras de las
encias Sociales y Exactas.

Basica/ Técnica
IProfesional

Diplomado en Administracion de Fondos de Pensiones,

deseable.

e Amplio conocimiento de la Ley No. 379-8I, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano para
los Funcionarios y Empleados Publicos.

e Amplio conocimiento de la Ley No. 87-01 Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Amplio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro Social.

e Conocimiento de las leyes especiales de jubilaciones y
pensiones, y Seguridad Social.

e Conocimiento de la institucién y el entorno.

Conocimientos / Otros
Requisitos
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DG

Conocimiento de SIJUPEN.

Manejo de Microsoft Office

Habilidad para elaborar informes
Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua

Compromiso

Etica y Responsabilidad

Colaboracion
ESPECIFICAS POR AREA
Orientacién al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacion
Pensamiento Analitico

\ ]

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Un (1) afo

NSABILIDAD

INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

(]

GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

464

FECHA DE REVISI CTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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1. IDENTIFICACION DEL GO
AN TA DE GESTION DE CALIDAD

Departamento Planificacion y Desarrollo

Superior Inmediato: Encargado Departamento Planificacién y Desarrollo

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal
1. DESCRIPCION DEL CARGO
MISION DEL CARGO

Pégina 176 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Efectuar labores de analisis 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

Planes y programas de calidad analizados, disefiados, socializados e implantados.
e Mediciones, andlisis y ponderacion de encuestas de calidad en el servicio.
e Informes de auditorias de mejoras de procesos elaborados y apro
e Auto-diagnostico de la NOBACI actualizado.
e Auto-diagnostico del CAF actualizado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Participar en el disefio y elaboracion d

e Disenar y aplicar indicadores que perm
procesos y la satisfaccion de los usuarios de
e Monitorear y analizar periddica i
e Alertar sobre bajos niveles ol
institucion.

ejorar los niveles de productividad.
ejoras de procesos, indicando los problemas

de las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

e  Cumplir las 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
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El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables
(sillas ergondémicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido
controlados) y no estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la
salud.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas funcionales de la Coordinacién de actividades relz
Institucion. de gestion de la calidad.

RELACIONES EXTERNAS

Coordinaciéon
socializacion
mejoramie

ativas y de

Ministerio de Administracion Pablica M
de gestion y

(MAP).

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIO

Gestion de Calidad.

e Metodologia CAF.

e Mejora continua de procesos.

e Conocimientos generales de diferentes modelos
de gestion de calidad (1ISO-9000, SEIS SIGMA,
EFQM, entre otros).

e Conocimientos de las Normas Basicas de
Control Internos NOBACI.

e Conocimiento de la Estrategia Nacional de
Desarrollo (END).

Conocimientos
Requisitos
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua

Compromiso

Etica y Responsabilidad

Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacion
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

N ==N

Labores de naturaleza similar.

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS . OTROS (ESPECIFIQUE)

(| | | (|
V. ESPECIFICACION
GRUPO OCUPACIONAL | PERIO BATORIO = GRADO ESTRUCTURA | PUNTUACION
s 8 429

I A ALIZACION

FECHA DE EM

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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Titulo del Cargo:

Division Modificaciones de Pension

cargado Division Modificaciones de Pension

No supervisa personal

MISION DEL CARGO

Realizar labores de anilisis de solicitudes de modificaciones a la némina de pago de Jubilaciones y
Pensiones a cargo del Estado.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO
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e Solicitudes recibidas, analizadas y procesadas en el sistema, de acuerdo a normativas legales y
reglamentaciones institucionales.

e Informe actualizado de solicitudes trabajadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
e Recibir y analizar expedientes con aumentos especiales de pensiones, para verificar si procede
su aplicacion.

e Analizar y procesar solicitudes de aplicaciones y suspensiones de del dos (2%) por

ciento a las pensiones, establecido en la Ley No. 379.

o Realizar anilisis de solicitudes de reinclusién y de reactivacié

verificar si proceden o no. ‘

e Analizar solicitudes de pensiones por sobrevivencias,
Analizar inclusiones en la némina de pensionad
Ejecutivo y Leyes del Congreso Nacion
Preparar reporte de solicitudes tramitadas y-obs

su aplicacién.
decretos del Poder

Cumplir las metas individuales que
conforme a la naturaleza del car

inmediato.
CONDICIONES D

ergonodmicas, iluminacié 2 onadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
e afecten su seguridad fisica y/o la salud.

Asuntos relacionados con las solicitudes

Asuntos relacionados con las solicitudes

No relevantes
11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo en una de las carreras de Ciencias

Basica/ Técnica /Profesional . .
Econdmicas, Sociales o exactas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado
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Diplomado / Cursos

Sistema de Pensiones.

Conocimientos / Otros
Requisitos

e Amplio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano
para los Funcionarios y Empleados Publicos.

Amplio conocimiento de la Ley No. 87-0l Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

Amplio conocimiento Ley 1896 sobre Seguro
Social.
Conocimiento de las leyes
pensiones, y Segurid i
Conocimi

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES

Calidad y mejora conti
Compromiso
Etica y Responsabilidad
Colaboracién

ESPECIFICAS POR AREA

N==N

2
1
3

TIEMPO REQUERIDO

Un (1) afo

INISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS TECNO;OG'CO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
L] [ L] | H L]

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ‘ PERIODO PROBATORIO ‘ GRADO ESTRUCTURA ‘

PUNTUACION

Pégina 182 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IV - Profesionales Seis (6) meses 6

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA INAS PENSIONADOS

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato: E Division Néminas de Pensionados

e Reportes de novedades y descuentos generados.
e Novedades mensuales registradas puntualmente para fines de némina
e Nominas de pago electronico debidamente validadas.
e Nomina organizada y archivada.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
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Recibir, analizar y validar mensualmente las novedades de pensionados, con el objetivo de generar
la némina correspondiente.

Revisar, desglosar y clasificar la némina.

Redactar las comunicaciones que complementan el soporte de némina, para validar los cambios
producidos.

Elaborar la némina de pago de la regalia pascual a jubilados y pensionados y revisar los calculos
correspondientes.

Aplicar todas las variaciones que den origen al cierre de las néminas
Analizar y registrar los traspasos de pensiones de fallecidos y las rea
Generar e imprimir los volantes de pago de pensionados, p:
monto a cobrar y las deducciones correspondient:
Revisar y solicitar exclusiones del pago del 2% para tras,
Generar reporte de traspasos mensuales al Banc
(administracion de cuentas bancarias).
Generar reporte estadistico de los movimientos d
utilizado en las publicaciones mensuales.

pensiones.
iento sobre el

Cumplir las metas individuales que |
conforme la naturaleza del cargo.

Jores de aire, niveles de ruido controlados) y no
en su seguridad fisica y/o la salud.

FORMACIO

CIFICACIONES

EMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Contabilidad o una de las
carreras de las ciencias econémicas o sociales.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos
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Conocimientos / Otros
Requisitos

e Conocimiento de la Ley 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Domiciano
para los Funcionarios y Empleados Publicos.

e Conocimiento de la Ley 87-01 Sistema Dominicano de
Seguridad Social (SDSS).

e Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.

e  Conocimiento Impuesto sobre la Renta

Industrializados y Servicios
e Amplios conocimien

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacion

Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

movimientos nominales. Dos (2) afios.

ANCIEROS [TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

O u | O

NES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses 7 400

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:
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FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE PLANIFICA
Cadigo:

]

Divisién Formu
y Proyectos

Unidad Organizativa: acion de Planes, Programas

Superior Inmediato:

Cargo(s) que Supervisa:

Efectuar labores relacionada 2 on, actualizacion, formulacion y evaluacion del Plan
s y Proyectos de la Institucion, asi como realizar el

Matrices de eo elaboradas.

o Informes de gestion institucional elaborados.

o Propuesta de indicadores de gestion elaborada.

e Participacion en la elaboracion de planes y programas.
o Estadisticas institucionales consolidadas.

e Memoria institucional.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
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o Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEl) y Plan Operativo Anual (POA),
de acuerdo a las disposiciones establecidas.
e 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.
e Elaborar los planes operativos anuales (POA) y su respectiva programacion trimestral, en
colaboracién con las unidades organizativas que conforman la institucién.
e Levantar las necesidades de recursos financieros y no financieros para la ejecucién de planes,
programas y proyectos.
Monitorear la ejecucion del plan operativo de la institucion y elabo
Participar y colaborar en la actualizacion del Plan Nacional Pluri
Participar en el proceso de formulacion y actualiz&n del
Elaborar la memoria anual de la institucion.
Presentar informes de las labores realizadas, a requ
Cumplir las metas individuales que le s~ asigl
conforme a la naturaleza del cargo.
e Realizar otras tareas afines y complemental asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trak 2 oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergonodmicas, iluminacié > aire, niveles de ruido controlados) y no

erativos, monitoreo y otros relacionados con las
funciones de la unidad.

Lineamientos e informaciones referentes al manejo de la
planificacion institucional, proyectos, planes y otros
propios del area.

Publica (DGI
11l. REQUISIT ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo de Licenciatura en Administraciéon de
Basica/ Técnica /Profesional Empresas, Ingenieria Industrial o una carrera de las
Ciencias Economicas, Exactas o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos Formulacion y Evaluacion de Proyectos
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Planificacion Estratégica y Operativa

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley No.41-08 de Funcién Publica.
Amplio conocimientos de los instrumentos de
planificacion (Ley No.I-12 de Estrategia Nacional de
Desarrollo; Plan Nacional Plurianual del Sector Publico,
(PNPSP)).

Amplio conocimientos de la L
Reglamento No.493-07.

Conocimientos / Otros Requisitos | _. -
Financiera del Estado

Amplio conocimientos
Inversion Publica

Conocimien
(SINACI).

COMPETENCIAS REQUERID

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora conti 2
Compromiso I
Etica y Responsabilidad I
Colaboracion 2

2

1

3

TIEMPO REQUERIDO
Experiencia acion, gestion y seguimiento de planes y Dos (2) afios.
proyectos.
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES F'NA(;‘SC'ER TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

O | (] | | (]

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
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GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) meses. 7 429

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFIC N DEL CARGO
Titulo del Cargo: ANALISTA DE POLITICAS DEL SISTEMA DE REPARTO

Cadigo:
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Unidad Organizativa: Division de Seguimiento al Sistema de Reparto

Coordinador de Seguimiento de Politicas y Normas del Sistema de

Superior Inmediato:
Reparto

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realiza analisis y seguimiento de la aplicacion de las normas y politica
de Reparto.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADO&EL C

e Registro, seguimiento y monitoreo de la aplicacion de
Sistema de Reparto.
e Investigacion, analisis y opiniones sobre

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dar seguimiento a la gestion del Sistem i Seguridad Social, en cuanto a
normativas, resoluciones o cualquie
e Emitir opiniones juridicas relaci
por la Coordinacion de

e resulten del monitoreo practicado
| Sistema, determinar sus efectos legales y
, Si amerita.

normativas que seran p Consejo Nacional de Seguridad Social y la
acten el sistema de reparto.
. de la organizacion y actualizacion del archivo de documentos

a las Instituciones del Sistema Dominicano de Seguridad Social
s Planes de Pensiones Existentes vigentes que impliquen jubilaciones

de Pensiones y el Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS).

e Raealizar la ciones y compilacion de informacién para el andlisis de las reclamaciones
depositadas os afiliados activos al sistema de reparto vinculadas a los procesos propios
del Sistema Dominicano de Pensiones.

e Colaborar en la realizacion el Infforme de Gestion de la Divisiéon de Seguimiento al Sistema de
Reparto.

e Participar en la redaccién de la memoria anual y otros documentos del area.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Departamento Juridica

RELACIONES EXTERNAS

Instituciones del Sistema de Recibir y evaIL& normati

Seguridad Social.

os planes de retiro

a cargo del Estado

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica
[Profesional

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

ento de la Ley No. 379-8I, régimen de

Pensiones Civiles del Estado Dominicano para

os y Empleados Publicos.

onocimiento de la Ley No. 87-0l Sistema

ano de Seguridad Social (SDSS).

plio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro Social.

onocimiento de las leyes especiales de jubilaciones y
pensiones, y Seguridad Social.

e Conocimiento de la institucion y el entorno.

e Conocimiento de SIJUPEN.

e Manejo de Microsoft Office.

o Habilidad para elaborar informes.

e Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

GRADO

Calidad y mejora continua
Compromiso
Etica y Responsabilidad
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Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacion y Planificacion |
Pensamiento Analitico 3

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Un (1) aho

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPO

INFORI

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICO

O | (| |

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATOR

PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) m 464

VI. REVISION / ACTUA

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACT

REVISADO POR:

FIRM
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N

PUESTO DE PENSIONES

Titulo del Cargo:

Division de Presupuesto de Pensiones

cargado del area

No supervisa personal

MISION DEL CARGO

Realiza labores relacionadas con la revision y control de la formulacién y ejecucion del presupuesto
administrado por la institucion para el pago de las prestaciones previsionales.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO
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Presupuesto para pago de pensiones debidamente formulado y ajustado en cada una de sus
fases.

Solicitudes de modificaciones presupuestarias analizadas.

Politicas presupuestarias definidas.

Libramientos, previsiones, modificaciones, reprogramaciones y otras transacciones, validadas y
aprobadas a través del SIGEF y procedimientos.

Diagnésticos econémicos y financieros.

Reportes y cuadros estadisticos de ejecucion presupuestaria.
Orientacién sobre informaciones de caracter presupuestario.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Participar en la elaboracion y analisis del anteproyecto
pensiones.

Comparar montos asignados y el comp&mien
afios anteriores, a fin de determinar el increm ealizar futuras proyecciones.
Analizar las solicitudes de modificaciones ibuyan con la ejecucién del
presupuesto para pago de pensiones y prese es al respecto.

Recibir, analizar y verificar en el Sistel estion Financiera (SIGEF) todos
los libramientos, previsiones y starias, para fines de validacion y
aprobacion.
Elaborar las modifi
cuentas del presupu
Verificar que los libram rde con los recursos mensuales asignados.
Realizar diagnoésticos ecol
presupuestaria;

para el pago de

gnaciones y gastos de

estadisticos de la ejecucion presupuestaria mensual.
resupuesto y las fluctuaciones de los ingresos publicos que forman parte

Realizar la re acion del presupuesto para el pago de las pensiones.

Ofrecer apoyo técnico en materia de elaboracion y manejo de presupuesto, a las diferentes areas
adscritas de la institucién, que le hayan sido asignadas.

Generar reportes diversos, a partir de las informaciones presentadas en el Sistema Integrado de
Gestion Financiera (SIGEF), a solicitud del superior inmediato.

Analizar y procesar el reintegro de fondos vinculados a cheques cancelados y transferencias
bancarias no efectuadas.
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o Analizar y procesar solicitudes vinculadas a la recuperacion de fondos transferidos a jubilados y
pensionados con fallecimiento no reportado de manera oportuna.

e Analizar y procesar el ingreso al tesoro debido a cheques cancelados que corresponde a un
ejercicio fiscal cerrado.

e Preparar respuesta a familiares o herederos legales de jubilados y pensionados fallecidos que
solicitaron autorizacion de la DGJP, para que el Banco de Reservas libere recursos
pertenecientes a los finados, posterior a la recuperacion o reversion de recursos del estado
Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del su nmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compr
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias,';nfor
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

es confortables (sillas
de ruido controlados) y no

El ocupante del puesto realiza su trabajo en aaiente ¢
ergonodmicas, iluminacién adecuada, acondicionad
estd expuesto a factores de riesgo que afecten

RELACIONES INTERNAS
Departamento de Tramite de

Pensiones i de solicitudes de pensiones y otorgamiento
Divisién Validacion y R
Instrumentos Legales

ecesarios para pago de néminas.

Otras areas de la instituci

RELACIONES EXTERN
Direccion General de Presupue

Analizar la programacion presupuestal. Incidencia
en las diferentes fases del proceso que conforman
el presupuesto de pensiones, asignacion de fondos,
entre otros.

Poseer titulo de Licenciatura en Contabilidad, Economia,
Finanzas o Administracion de Empresas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua 2
Compromiso

Etica y Responsabilidad

Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacion ‘
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

PO REQUERIDO

Elaboracion y ejecuciones presupuestarias o afines Dos (2) anos.

HUMANOS MATERIALES O 5 OTROS (ESPECIFIQUE)

| |

V. CLASIFICACIO
GRUPO OCUPACIONAL

S ASPECTOS
GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

7 400

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE PROYECTO

Cadigo:

Unidad Organizativa: y Evaluacion de Planes, Programas

Il. DESCRIPCION DEL CAI

MISION DEL CARGO

ura organizativa, procesos, politicas y procedimientos de la
mientos establecidos y el marco legal vigente.

Informes de s iento y evaluacion de proyectos aprobados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEl) y Plan Operativo Anual (POA),
de acuerdo a las disposiciones establecidas.

e Revisar y analizar proyectos de normativas tendentes a la reorganizacion de la estructura
organizativa de la institucion.
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e Dar seguimiento al cronograma de los proyectos en ejecucion, en coordinaciéon con las unidades
ejecutoras.

e Elaborar los presupuestos de los proyectos y dar seguimiento a la ejecucion, en coordinacién
con las unidades organizativas que en su estructura no posean unidades de planificacion y
desarrollo.

e Mantener actualizado el registro de proyectos en ejecucion de las unidades organizativas e
instituciones de la institucion.

e Formular y evaluar los proyectos de inversion, en coordinacion ¢
institucion, de acuerdo a las normas técnicas del Sistema Naciona

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento
Participar en la redaccién de la memoria anual y o‘s doc
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complel‘ntaria
inmediato.

mas unidades de la

CONDICIONES DE TRABAJO

niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que a i ica y/o la salud.

Todas las unidades orga
institucion.

Asuntos relacionados con la automatizacién de procesos.

Lineamientos e informaciones referentes al manejo de la
planificacion institucional, proyectos, planes y otros
propios del area.

Piblica (DG
11l. REQUISIT ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo de Ingenieria Industrial, Licenciatura en

Basical/ Técnica /Profesional . - .
Administracion de Empresas o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Diplomado / Cursos Planificacion Estratégica y Operativa
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DG

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley No.41-08 de Funcién Publica.
Amplio conocimientos de los instrumentos de
planificacion (Ley No.l-12 de Estrategia Nacional de
Desarrollo; Plan Nacional Plurianual del Sector Publico,
(PNPSP)).

Amplio conocimientos de las Normas Técnicas de
Inversion Publica (SNIP).
Manejo de Microsoft Office
Visio, Project).
Elaboracion
Habilidad par:

edicio
labora

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizaci
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Dos (2) afos.

TECNOLOGICOS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| | (]

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses. 7 429

VI. REVISION / ACTUALIZACION
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FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Titulo del Cargo: ANALISTA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Cadigo:

Unidad Organizativa: Divisién de Recursos Humanos

Superior Inmediato: Encargado del area.

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

on del subsistema de
de Funcién Publica y sus

Efectuar labores de asistencia técnica, anéli!s, apli
Reclutamiento y Seleccion de Personal, de ac
Reglamentos.

PRODUCTOS O RESULTADOS E

procesos de ccion a realizar.

e Solicitar a los candidatos los documentos requeridos a fin de completar el expediente del
empleado de nuevo ingreso.

e Aplicar, 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 Gestionar el carnet de identificacion y acceso a la institucion.
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e Participar en auditorias a los procesos de concursos de oposicion y de evaluacion del
desempeiio 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 comprg que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, confor
inmediato.

CONDICIONES DE TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en a*iente de oficina, baj es confortables (sillas
ergondmicas, iluminacién adecuada, acondici
esta expuesto a factores de riesgo que afecten s

RELACIONES INTERNAS

Todas las unidades organizativas de
la Institucion.

obre procesos de reclutamiento,
tivos a las funciones del area.

Division de Comunicaci

Departamento Adminis
(Coordinaciéon de Recurso

Tecnoldgicos).

dinacion de publicacion de avisos internos y/o
obre concursos o vacantes que sean requeridas,
a los procedimientos, segun sea el caso.

Lineamientos del proceso de reclutamiento y seleccion;
procesos de auditorias a concursos y otras directrices.

Aspirantes al proceso de reclutamiento o en el proceso de
remision de solicitudes de empleo y expedientes.

Licenciatura en Psicologia Industrial o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Aplicacion y manejo de herramientas psicométricas,

Diplomado / Cursos - . h
seleccion y entrevista por competencias (Deseable).

Conocimientos / Otros Requisitos | Amplios conocimientos de Administracion de Personal.
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DG

reglamentos de aplicacion.

Conocimiento Ley 41-08, de Funcion Publica, y sus

Conocimiento de las Leyes que regulan la institucion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua 2
Compromiso 1
Etica y Responsabilidad 1

2

Colaboracién

ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacion
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

L Y __[TIE

Experiencia en reclutamiento y seleccién de perso

3

PO REQUERIDO

Dos (2) afos

1V. RECURSOS ADMINISTRADOS BILIDAD
HUMANOS MATERIALES OTROS (ESPECIFIQUE)
Ll [ | L]

V. ESPECIFICACIO

GRUPO OCUPACIONAL GRADO ESTRUCTURA

PUNTUACION

7

IV- Profesionales

423

REVISADO

FIRMA:
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Cl DEL CARGO

Titulo de ANALISTA DE REDES SOCIALES
Coadigo:

Unidad Organizativa: Division de Comunicaciones

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectda labores relacionadas con el fortalecimiento y gestion del correcto posicionamiento en el
entorno digital, como la gestion (planificacion, ejecucion y medicién) de campanas o acciones
relacionadas con la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Imagen institucional positivamente posicionada en las redes socia
e Campanas y eventos debidamente socializados en "nterne
o Politicas institucionales en cuanto comunicacion digital, debic

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

o Realizar actividades de difusion que co‘ven e
discurso institucional en Internet.

e Ejecutar la planificacion estratégica de co
estrategia por publicos / audiencias y en bu

e Promover la innovacién y rapida ada

plataformas en el entorno digital.

Implementar la ejecucion de p

digitales de alcance nacional (campanas,
dcasts, hangouts, etc.)

del cargo.
afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.
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RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucion. Captacion de informacion.

RELACIONES EXTERNAS

Medios digitales. Gestion de recursos relacionados al puesto.

Gabinete de comunicacién del Lineamientos y otras informacio
Estado. area de su competencia

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

L . L. . eras de las ciencias Sociales.
Basical/ Técnica /Profesional ’

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

las Leyes que regulan la institucion.
to de la institucion y el entorno.
to Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacion

Conocimientos / Ot
Requisitos

GRADO
2
1
1
2
Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacion y Planificacion |
Pensamiento Analitico 3
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores relacionadas al puesto. Un (1) afo

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
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HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS TECN°;°G'C° INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
IV- Profesionales Seis (6) meses 5 345

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

1. IDENTIFICACION DEL CA
Titulo del Cargo: A E RE RO Y CONTROL

Cadigo:

Division de Recursos Humanos

cargado del area.

No supervisa personal

MISION DEL CARGO
Efectuar labores relacionadas con la aplicacion e implantacion del subsistema de registro, control y
procesamiento de informacion concerniente al personal de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO
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Archivo y expedientes de personal debidamente actualizados.
Acciones de personal y otras solicitudes canalizadas y archivadas.
Contratos de servicio de personal vigentes.

Historial de personal debidamente actualizado.

Programa de vacaciones, actualizado.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Elaborar las acciones de personal de nuevo ingreso, vacaciones, lic
Colaborar en la implantacion del subsistema de registro, con
acuerdo a las normativas de la institucion de Administracio
Elaborar los contratos de servicios del personal contratado,
la vigencia.

Ayudar en el disefio y actualizacion de esquemas .
Gestionar informaciones sobre expedientes de pel
superior inmediato.

Elaborar las solicitudes de nombramientos
acuerdo a los procedimientos estableci

inmediato.
Mantener actualizado
Procesar y remitir al ninas las acciones de personal correspondientes para el

Revisar que los formular s engan los documentos anexos correspondientes.
apertura y registro de las cuentas bancarias requeridas

acaciones del personal de la institucion, para fines de dar
indemnizacion de los empleados en el sistema, de acuerdo a la ley

urso a los tramites de toma de posesién del personal de nuevo ingreso.
las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

Cumplir las 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
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REPUBLICA DOMINICANA

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Todas las unidades organizativas
de la Institucion.

Atencién de solicitudes diversas y tramite de acciones de
personal, actualizacién de expediente tion de contratos de

RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Administracién Publica | Tramites y v&acién del e e prestaciones

(MAP)

laborales y otros lineal

Banco de Reservas (BANRESERVAS) _Va'&m” 4

Contraloria General de la Republica ile i ontratos de personal

(CGR)

1. REQUISITOS / ES

FORMACION AC

Basica/ Técnica /Profesi

IFIC

lo de Licenciatura en Administracién de
presas o ciencias econémicas y sociales o afines.

Curso en Gestion Humana.

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley 87-01, del Sistema de Seguridad Social.
Lonocimiento Ley 41-08, de Funcién Publica.

REQUERIDAS
CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua 2
Compromiso 1
Etica y Responsabilidad I
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA
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Orientacién al Cliente (I/E) 2

Capacidad de Organizacién y Planificacion |
Pensamiento Analitico 3
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Dos (2) afos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABIL

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNO;OGICO INFORMACIO!

(ESPECIFIQUE)

m [ O "
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PUNTUACION

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBA‘“

IV- Profesionales Seis (6) meses 423

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / A

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA D A LABORALES

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato:

on la promocion del bienestar y la seguridad ocupacional del
acuerdo a las normativas legales vigentes.

e 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
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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 ambito de trabajo.

e Manejar y ofrecer informacion relativa a los procesos del régimen de pensiones.

Realizar los tramites correspondientes para canalizar las convocatorias a las comisiones de
personal que se realicen, dar seguimiento a las acciones que se de las mismas y llevar
estadisticas de estos casos.

e Participar en la organizacién y supervision de programa
personal, tales como: reconocimientos, exencior‘labora

e Apoyar los programas que ejecuta la institucién, dirigidos a
y mantener un clima laboral adecuado.

e Brindar orientacién en materia de pensiones y ju

gestiones acorde a las legislaciones vigent
e Garantizar el desarrollo de jornadas de
régimen ético y disciplinario de
prestaciones econdmicas, y los aspe
publicos.
Llevar estadisticas d
Recibir, verificar
de licencias médicas ¢
e Aplicar entrevista de sa
empleados.
Gestionar la izacion de expedientes del personal en lo concerniente a su area.
os contratos con proveedores de servicios de salud y otros
de acuerdo a las condiciones que sean establecidas.
oracion, legalizacion y registro de los contratos de nuevos

as labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

Cumplir dividuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a uraleza del cargo.

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

CONDICIONES DE TRABAJO
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El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Actualizacion de expedientes, gestion de contratos de

Todas las areas de la Institucion. L. . ,
servicio y otras funciones del area.

Dispensario Médico. Tramite y seguimiento de licenci

Supervisor de Archivo y Tramite y seguimiento
Correspondencia. relacionadas con los procesos de

soportes, para revision
Departamento Juridico Solicitud de opinio

Remision de e

en un

RELACIONES EXTERNAS

Superintendencia de Salud y Riesgo
(SISALRIL)

Direccion de Afiliacio
la Seguridad Social (DID
Diferentes administradora fc
(AFP) y proveedores de otros
contratados

agacion de casos, seguimiento a casos
especiales, reclamaciones y otros
lineamientos.

Poseer titulo de Licenciatura en Derecho, Administracion
de Empresas o una carrera de las ciencias economicas y
sociales o afines.

Administracion de Personal.

Diplomado / C

Conocimiento Ley 41-08 de Funcién Publica y sus
Conocimientos / Otros reglamentos de aplicacion.

Requisitos Conocimiento Ley 87-01 sobre Seguridad Social.
Conocimiento Leyes 379-81 y 1896.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES \ GRADO
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Calidad y mejora continua 2
Compromiso I
Etica y Responsabilidad 1
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacién al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacién y Planificacion 1
Pensamiento Analitico 3
EXPERIENCIA EM EQUERIDO
Experiencia en procesos de gestion humana. ‘ os (2) anos
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU P A D
HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLO INFORI ON OTROS (ESPECIFIQUE)
O _ O | = O
V. ESPECIFICACIONES DEL CAR
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO TO! ADO ESTRUCTURA PUNTUACION
IV- Profesionales is ( s. 7 429

VI. REVISION /| ACTUA

FECHA DE EMISION:

1 A LIZACIO|
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ANALISTA DE SEGUIMIENTO AL EM REPARTO

Cadigo:

Unidad Organizativa: Division de Seguimie

Superior Inmediato: i Evaluac itoreo del Sistema de Reparto

Cargo(s) que Supervisa:

afiliados activos, asi como dar seguimiento y
|t|cas estableadas en el Slstema de Reparto

RADOS DEL CARGO

informaciones actualizadas y clasificadas.
indicadores del area.

de Reparto.

e Procesar diariamente las solicitudes recibidas de traspaso del Sistema de Reparto al Sistema
de Capitalizaciéon Individual cuyas informaciones son cargadas a través del SUIR de UNIPAGO.

e Mantener un registro actualizado de los afiliados traspasados a nuestro Fondo producto del
proceso de traspaso de CCl a Reparto.

e Procesar los traspasos notificados de docentes afiliados del Sistema de reparto al INABIMA.

e Reportar al Coordinador sobre cualquier hallazgo que resulte de las labores de monitoreo
practicadas que impliquen impactos legales u operativos.
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e Sugerir y establecer mejoras en las herramientas y mecanismos que eficienticen los procesos
de seguimiento al Sistema de Reparto.

e Participar en la redaccién de la memoria anual y otros documentos del area.

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

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

CONDICIONES DE TRABAJO

ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadoreﬁ aire,
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su segu

RELACIONES INTERNAS
Departamento Némina de Estir‘iones
Pensionados

RELACIONES EXTERNAS

Instituciones del Sistema i ali e los registros de los afiliados
Dominicano de Seguros Sociales

11l. REQUISITOS / ESPECIFIC/
FORMACION ACAD

jatura en Economia, Estadisticas, Administracion

Basica/ Técnica -
anzas, Contabilidad u otras carreras de las

IProfesional

Postgrado/Maestria/
Doctorado

omado en Seguridad Social, deseable.

e Amplio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano para
los Funcionarios y Empleados Publicos.

e Amplio conocimiento de la Ley No. 87-0l, Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

Conocimientos / Otros ¢ Amplio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro Social.

Requisitos e Conocimiento de las leyes especiales de jubilaciones y
pensiones, y Seguridad Social.

e Conocimiento de la institucién y el entorno.

e Conocimiento de SIJUPEN.

e Manejo de Microsoft Office.

e Habilidad para elaborar informes.
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e Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

GRADO

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacion y Planificacion
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

PO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJ(

MATERIALES FINANCIEROS ‘

HUMANOS

U |

Un (1) afo

ION OTROS (ESPECIFIQUE)

(]

V. ESPECIFICACI

GRUPO OCUPACIONAL

IV- Profesionales

PUNTUACION

8 464

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Titulo del Cargo: ANALISTA DE SOLICITUDES DE PENSION
Cadigo:

Unidad Organizativa: Divisién Andlisis de Solicitudes de Pension
Superior Inmediato: Encargado Division Analisis de Solicituc

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO ‘

MISION DEL CARGO

ando el monto de la
en que el monto de la

Realizar labores de anilisis de solicitudes de pensione
pension de acuerdo a lo que establece la Le
pension deba ser reajustado.

o Expedientes recibidos, analizados y proce z a, de acuerdo alaleyy

reglamentaciones institucionales.
e Cailculos de pensién y reajustes
e Solicitudes de pensi ajus
e Respuestas a solicituc
¢ Informe actualizado d

ser tramitado! avés del sistema de pensiones.

e Efectuar las acciones necesarias para la organizacion y preservacion de los documentos
manejados.

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.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergonodmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Gestion de

Servicios

Asuntos relacionados con las so

Division de Modificacion de

Pensiones

RELACIONES EXTERNAS

Pensionados

Instituciones Publicas

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONE

FORMACION ACADEMICA

Basical Técnica /Profesional

Postgrado/Maestri:

Doctorado

tura en Derecho, Administracion de
condmicas, sociales o del area de

Diplomado / Cursos

Requisitos

lio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano
para los Funcionarios y Empleados Publicos.
Amplio conocimiento de la Ley No. 87-01 Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).
Amplio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro
Social.

Conocimiento de las leyes especiales de jubilaciones y
pensiones, y Seguridad Social.

Conocimiento de la institucion y el entorno.

Amplios conocimientos del SIJUPEN.

Manejo de Microsoft Office.

Comunicacién oral y escrita.

Destrezas numéricas.

Habilidad para elaborar informe.
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e Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso ‘
Etica y Responsabilidad
Colaboracion
ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacion
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza simi Un (1) afo
-
IV. RECURSOS ADMINISTH AJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
| Cl
PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
Seis (6) meses 6 386

VI. REVISION TUALIZACION

FECHA DE EMISION:
FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:
FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

ANALISTA DE VALIDACION Y REGISTRO DE

Titulo del Cargo: INSTRUMENTOS LEGALES

Cadigo:

Unidad Organizativa: Division de Validacion ‘egistr

Superior Inmediato: Encargado de Validacion y Regi s Legales

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa&rsonal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

los instrumentos legales contentivos gamiento de jubilaciones y pensiones, asi como gestion
de los casos en que el contenido d

PRODUCTOS O R

e Anteproyecto de decre
e Decretos, resoluciones y as i ntos, recibidos, analizados y procesados en el
sistema, de ac lamentaciones institucionales.

e Elaborar ofi
Ejecutivo.

o Elaborar oficio y gestionar la rectificacion de errores verificados en los instrumentos legales
validados.

e Validar los instrumentos legales contentivos de jubilaciones y de pensiones, segin los
lineamientos institucionales.

remision de propuesta de Decreto, via la Direccion General, al Poder
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e Digitar al sistema los Decretos del Poder Ejecutivo, las Resoluciones del IDSS, y demas
instrumentos legales mediante los que se concedan pensiones con cargo al Fondo que administra
la DGJP, una vez validados.

e Efectuar las acciones necesarias para la organizacion y preservacion de los documentos
manejados.

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

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente G‘)ﬁcina,
ergonodmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de ai
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguri

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Gestion de
Servicios

Division de Modificacion de
Pensiones
RELACIONES EXTERNAS

Pensionados

Instituciones Publicas : acionados con las solicitudes

11l. REQUISITOS / ESPEC
FORMACION

Poseer titulo de Licenciatura en Derecho, Administracion de
Empresas o ciencias econdmicas, sociales o del area de
humanidades.

Sistema de pensiones
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Conocimientos / Otros J
Requisitos

Amplio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano
para los Funcionarios y Empleados Publicos.
Amplio conocimiento de la Ley No. 87-0l
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

Amplio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro
Social.

Conocimiento de las leyes es
pensiones, y Seguridad Social.
Conocimiento de la institucio

Sistema

de jubilaciones y

Destrezas nu
Habilidad pa
Conocimi

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilida
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AR
Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organi

N==N

2
I
3

TIEMPO REQUERIDO

Un (1) aho

INISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

(I (]

| | (]

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ‘ PERIODO PROBATORIO ‘ GRADO ESTRUCTURA ‘

PUNTUACION
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IV- Profesionales

6 386

Seis (6) meses

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

S

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ANALISTA FINANCIERO DE PENSIONES

Cadigo:
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Unidad Organizativa: Divisién de Pagos

Superior Inmediato: Encargado del area

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realiza labores relacionadas con el andlisis y ﬁscalizaci‘de las s
y reembolsos, de conformidad con los procedimientos establecido

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS

e Solicitudes de pago de retroactivos y reembolso
e Informaciones suministradas.
e Registro y control de pagos pendientes.

RESPONSABILIDADES PRINCIPA

e Recibir, verificar y analizar las solici

pensionados.
e Recibir, verificar y a 2 olso de cheques de pago de pensiones

reintegrados a favo
e Preparar esquema de log
e Preparar convocatorias de personal de apoyo para los operativos de pago de
cheques.

conforme a
e Realizar otras
inmediato.
CONDICIONES DE TRABA)JO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

reas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

Pégina 225 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

RELACIONES INTERNAS

Revision y Fiscalizacion de Solicitudes de Retroactivos y

Division de Modificaciones de Pension
Reembolsos.

Otras areas de la Institucion segin
requerimiento o asignacion.

RELACIONES EXTERNAS
No relevantes.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Informaciones a requerimiento.

ontabilidad o una de

Basica/ Técnica /Profesional
o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado
Diplomado / Cursos
Conocimientos / Otros Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua 2
Compromiso 1
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2

2
1
3
TIEMPO REQUERIDO
Dos (2) anos.

ISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS FINANCIEROS TECNO;OGICO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. CLASIFICACION DE CARGO / OTROS ASPECTOS
GRUPO OCUPACIONAL ‘ PERIODO PROBATORIO ‘ GRADO ESTRUCTURA ‘ PUNTUACION
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IV- Profesionales

Seis (6) meses. 7 400

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

S

L CARGO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Unidad Organizativa:

Direccion General
Direccion de Néminas y Seguimiento al Sistema de Reparto
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Direccion de Servicios y Tramite de Pensiones

Director General

Superior Inmediato: . 0
P Director de Area

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Realizar labores de coordinacion de las actividades del Despacho del e neral, asi como

e Cronograma de actividades actualizado.

e Procedimientos claros para la recepcion, tramite
documentos oficiales.

e Requerimientos de servicios a visitantes y

e Reuniones y actividades debidamente

Informes de gestion y seguimiento

Participar y ar en las actividades y eventos realizados en la institucion

Coordinar con organizaciones e instituciones gubernamentales, las acciones de interés para la

Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado.

e Redactar y revisar circulares, cartas, informes y otros documentos segiin los requiera el
superior inmediato.

e Velar por la proteccién de documentos confidenciales.

e Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento 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 TRABA]O

El ocupante del puesto realiza su trabajo en a&ente d ones confortables (sillas

de ruido controlados) y no

RELACIONES INTERNAS

Con todas las areas funcionales de administrativos de acuerdo a la naturaleza
la Institucion.

RELACIONES EX

2

Visitantes de instituciones y
entidades.

Poseer titulo de Licenciatura en Administracion de
Empresas u otras carreras de las ciencias econémicas o
afines.

Deseable

Diplomado / Cu

e Conocimiento de leyes que regulan la institucion.

Conocimientos | Otros e Conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de

Requisitos Jubilaciones 'y Pensiones Civiles del Estado
Dominicano para los Funcionarios y Empleados
Publicos.
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e Conocimiento de la Ley No. 87-0l Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Conocimiento de las leyes especiales de jubilaciones
y pensiones y Seguridad Social

e Conocimiento Ley 41-08 de Funcion Publica.

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

e Conocimiento Ley I-12
Desarrollo.

e Conocimiento de la insti rno

tegia Nacional de

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

Calidad y mejora continua

Compromiso
Etica y Responsabilidad
Colaboracién

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/

Capacidad de Organiz
Pensamiento Analitico

2
I
3

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Dos (2) anos.

ANCIEROS TECNO;OG'co INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

V. ESPECIFI

[l ] [ Ll

ES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses. 7 426

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:
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FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

SO

ALISIS DE SOLICITUDES DE PENSION

Titulo del Cargo:

Division Analisis de Solicitudes de Pension

Super i ncargado Division Andlisis de Solicitudes de Pension

No supervisa personal

MISION DEL CARGO

Coordina y supervisa las labores relacionadas con el andlisis de las solicitudes de reajustes y
pensiones, con el fin de canalizar el correcto procesamiento, de acuerdo a lo que establece la Ley
y procedimientos establecidos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO
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e Solicitudes de reajustes y pensiones procesadas en el sistema de acuerdo a la Ley y
reglamentaciones institucionales.

e Respuestas a solicitudes desestimadas.

e Documentos e informe actualizado de solicitudes trabajadas.

e Actividades mensuales registradas y tramitadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Coordinar y supervisar el cumplimiento y ejecucion de las tareas re adas al andlisis de las

solicitudes de reajustes y pensiones.

inmediato.
o Verificar el cumplimiento de las normativas establ&das, d
de reajustes y pensiones.
e Preparar comunicaciones para dar respuesta a las
que han sido desestimados.
e Monitorear en el sistema las tareas asignadas
e Garantizar la integridad de los documento
o Analizar y solucionar reclamos presentados
e Comunicarse via telefénica con el soli
o Elaborar reportes de solicitudes i
e Participar en la redaccion
e Cumplir las metas
conforme a la natura
e Realizar otras tarea
inmediato.

CONDICIONE

abajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables
ion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados)
riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

Solicitud de opinién legal en caso que lo amerite.

Informacioén relacionada al afiliado al sistema de
jubilaciones y pensiones.

Informacién, tramite y solicitudes de Pension y
Jubilaciones.

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Todas las instituciones del estado.

Pensionados y Publico en general.
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Basica/ Técnica
IProfesional

area de humanidades.

Poseer titulo de Licenciatura en Derecho, Administracion de
Empresas o una carrera de las ciencias econémicas, sociales o del

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

Sistemas de pensiones

Conocimientos / Otros

Requisitos

e Amplio conocimiento de la Le
Jubilaciones y Pensiones Civiles
los Funcionarios y Empleados-P(

e Amplio conoci~nto
Dominicano de Seguridad

e Amplio conocimiento
Social.

¢ Conocimiento

y el

a elaborar informe.

9-81, régimen de

ales de jubilaciones y

entorno.

UPEN.

istracion publica.

GRADO
2
1
1
2
2
Capacidad de 6n y Planificacion |
Pensamiento Ana 3

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS | TECNOLOGICOS INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)
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O | m | O m m 0
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
IV - Profesionales Seis (6) meses 7 428

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:
FECHA DE REVISION / CTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

S
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: COORDINADOR DE ATENCION AL PUBLICO

Cadigo:

Unidad Organizativa: Division de Atencién al Pablico

Superior Inmediato: Encargado Division de‘encién

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

al publico y seguimiento a las
imiento de las normativas y
procedimientos establecidos.

PRODUCTOS O RESULTADO

e Expedientes recibi el sistema de acuerdo a la Ley y reglamentaciones

institucionales.
e Informes del monitoreo 2 on al publico brindado.
e Acciones de personal trami
Actividades m es registra

y cortesia, asegurando que reciban la orientacion adecuada de acuerdo

establecidos.

Distribuir enti s empleados los trabajos a ejecutarse en el area, asignado por el superior
inmediato.

o Recibir y orientar al pulblico sobre situaciones y casos especiales que se presenten.

o Recibir, registrar y entregar a los interesados los expedientes desestimados.

e Dar informacion al publico referente al Sistema de Pensiones, AFP, DIDA, IDSS u cualquier otra
que se requiera.

o Recibir y archivar las Certificaciones de No Pension.
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e Coordinar el proceso de clasificacion de las comunicaciones y documentacion que se reciben
en el drea.

o Elaborar los reportes de las solicitudes recibidas y remitirlas a las areas correspondientes.

o Realizar las visitas a domicilio para la validacion de informacion y recoleccion de firma de los
solicitantes de servicios, de acuerdo a las normativas establecidas.

e Coordinar video-conferencia con los pensionados que viven en el exterior y no pueden viajar.

e Elaborar relacion diaria de las solicitudes para su escaneo.

e Dar seguimiento a las solicitudes de los usuarios.

o Supervisar el cumplimiento y ejecucion de las tareas relacionadas
de pensiones y jubilaciones de acuerdo a la Ley.

o Revisar el cumplimiento de los procedimientos p0|~r‘te de

e Suministrar y controlar el material gastable.

e Preparar el reporte de inventario mensual y anual.

e Participar en la redaccién de la memoria‘.lal y

e Realizar llamadas a los clientes, cuando se requi macion.

e Presentar informes de labores realizadas, a uperior inmediato.

e Cumplir las metas individuales que le sean a omisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

nto ea.

e Realizar otras tareas afines y
inmediato.

CONDICIONES DE

Solicitud y entrega de documentaciones y expedientes de
pensionados, de acuerdo a la naturaleza del area.

Coordinacion de actividades, entrega de informes,
informacién general.

Informacion relacionada al afiliado al sistema de
jubilaciones y pensiones.

IDSS, DIDA, AFP, y otros.

Informacién, tramite y solicitudes de Pension y

Pensionados y Publico en general. -
Jubilaciones.
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11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo de Licenciatura en una de las carreras de las

Basica/ Técnica /Profesional o . . ,
Ciencias Econdomicas, Sociales 6 Exactas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Seguridad Social, deseable
Servicio al cliente
Supervision efectiva

Diplomado / Cursos

Manejo de conflictos
e Amplio cor&

Jubilaciones y
para los Funci

eyes que regulan la institucion.
a institucion y el entorno
cimientos del SIJUPEN

Conocimientos / Otros
Requisitos

miento administracion publica.
strategia de negociacion

revencion de riesgos laborales

e Habilidad para elaborar informe

RIDAS

GRADO

Compromiso
Etica y Responsab
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacion y Planificacion I
Pensamiento Analitico 3

N ==N

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
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Experiencia en labores administrativas y servicio al cliente 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 ESTRUCT! TUACION

‘ 426

IV - Profesionales Seis (6) meses

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

COORDINADOR DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA

Unidad Organizativa: | Direccion de Nominas y Seguimiento al Sistema de Reparto
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Superior Inmediato: Director de Néminas y Seguimiento al Sistema de Reparto

Cargo(s) que
Supervisa:

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO
Coordina y supervisa las labores orientadas a garantizar un registro
datos personales, y del control de sobrevivencia mediante la comp
alcance de la mayoria de edad y el estado civil de los i e

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS

e Datos de los pensionados actualizados en la base de dai

e Fallecimientos de pensionados y sobr"ientes idal
notificados para cese de la pension.

e Alcance de la mayoria de edad de hijos supe
notificada para cese de la pension.

e Estado civil de pensionados y cényug
los fines pertinentes.

e Formularios de contacto con el
oportunamente co

e Informacion sumin
fallecimientos, debida

e Suspension o exclusion de
tramitada.

Técnico de Control de Sobrevivencia

competentes sobre nacimiento, estado civil y
on base de datos de pensionados.

el control de obacion de sobrevivencia.

e Supervisar el proceso de actualizacién de la Base de Datos Personales de los pensionados,
mediante el contacto por via electrénica o personal.

e Coordinar la programacién de transporte para visitas domiciliarias y levantamiento de
informacion en las dependencias publicas que brindan informacién para el control de
sobrevivencia.

o Supervisar la elaboracion diaria de los reportes de deteccién de fallecimiento de pensionados y

sus beneficiarios; alcance de mayoria de edad por los hijos sobrevivientes; y los casos en que el

Pégina 239 de 405




_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

conyuge o companero de vida sobreviviente haya formalizado una nueva relacién conyugal o
unién de hecho.

e Elaborar, revisar y remitir semanalmente el oficio contentivo de los reportes diarios de
fallecimientos pensionados y sobrevivientes, alcance de mayoria de edad y cambio de estado civil
de beneficiarios, a fin de suspension o exclusion de la némina de pensionados.

e Supervisar la elaboracion y periddica revision, en conjuncion con el proceso de actualizacion de
datos personales, de un Registro Interno de Uniones de Hecho.

e Coordinar video-conferencia con los pensionados que viven en el e no pueden viajar.

e Realizar llamadas a los pensionados, cuando se requiera validar alg i6

Revisar el cumplimiento de los procedimientos por part

Sobrevivencia.

Suministrar y controlar el material gastable.

Preparar el reporte de inventario mensual y anual.

Participar en la redaccion de la memoria‘ual y

Presentar informes de labores realizadas, a reque

Cumplir las metas individuales que le sean asi

conforme a la naturaleza del cargo.

o Realizar otras tareas afines y comple
inmediato.

CONDICIONES DE T

dores de aire, niveles de ruido controlados) y no
en su seguridad fisica y/o la salud.

Remision de oficios de exclusion ylo
suspension de pensiones.

Informaciéon relacionada al control de sobrevivencia de
Oficialias del Esta ivil, jubilados, pensionados y beneficiarios.
Cementerios, y otros.

Informacion relacionada con la actualizacion de datos

Pensionados y Publico en general. . .
personales y control de sobrevivencia.

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA
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Basical Técnica /Profesional

Poseer titulo en una de las carreras de Ciencias
Econdmicas, Sociales o exactas.

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

Seguridad Social, deseable
Servicio al cliente
Supervision efectiva
Manejo de conflictos

Conocimientos / Otros
Requisitos

COMPETENCIAS R

Amplio conocimiento de la

87-01 Sistema

CARDINALES
2
I
I
2
2
I
3
EXPERIENCIA

| TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

‘ Dos (2) afios

V. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS

TECNOLOGICOS INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)
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O | ‘ O ‘ [ ‘ | O

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PRZE:L?%:I o GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
IV- Profesionales Seis (6) meses. 8 441

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| CTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: COORDINADOR DE COOPERACION NACIONAL E
go: INTERNACIONAL

Cadigo:

Unidad Organizativa: Direccion General

Superior Inmediato: Director General

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa pe

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Planifica, coordina y dirige

e Propuestas encaminadas a fortalecer las relaciones con otras instituciones relacionadas al ambito
de la institucion.
o Actividades mensuales registradas y tramitadas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores de personal a su cargo.
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Participar en la elaboracién de las normas y procedimientos para la gestion, tramitacion y
seguimiento a la cooperacion técnica y financiera no reembolsable.

Elaborar el Plan de Cooperacion no reembolsable, de acuerdo a los proyectos presentados en
los planes operativos Plan de Cooperacion de la institucion.

Coordinar con las diferentes unidades organizativas de la DGJP, el proceso de identificacion de
necesidades de cooperacion financiera no reembolsable y técnico-cientifica a presentar ante los
organismos cooperantes.

Asesorar a las diversas areas y dependencias de la Institucion en |
alternativas de recursos econémicos.

Identificar agencias y organismos externos y entidades multi
cooperacion técnica a la Institucion.

Gestionar y participar en captacion de asistencia técnic

ificacion de fuentes
an facilitar la

eracion nacional
alizar las actividades
necesarias para la suscripcion y ejecuciér‘e los .
Dar seguimiento a solicitudes de cooperacioé i i ica y/o financiera no

ultorias, proyectos y asistencia
ganismos cooperantes.

Asesorar en el proceso de formulacion de
técnica, conforme a lineamientos emiti

Brindar las atencio ones oficiales de organismos nacionales, internacionales
o multilaterales que tie
Realizar visitas a los es y potenciales, para presentar proyectos de

los mismos, a nivel nacional e internacional.

erdos y la aprobacion de los convenios internaciones de
do el proceso técnico-legal previo y posterior a la suscripcion de

favor de la institucion.
s proyectos de cooperacion técnica nacional e internacional, a fin de

institucion y a la agencia patrocinadora del proyecto.

Incentivar y facilitar la creaciéon del marco de colaboraciéon con otras organizaciones e
instituciones, publicas o privadas, con las cuales se identifique la necesidad de establecer y
mantener contactos, acuerdos o alianzas estratégicas que sean de interés para la institucion.
Coordinar y gestionar con otras dependencias el intercambio de informacién, publicaciones,
estadisticas y documentos de utilidad para la institucion.
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Dar seguimiento a los acuerdos de gestion de beneficios a favor de los pensionados, suscritos
entre la institucion y terceras partes.

Elaborar un registro o base de datos de los acuerdos de gestién de beneficios, suscritos por la
institucion.

Disenar y ejecutar programas recreativos, culturales, artisticos, de trabajo y deportivos para la
poblacion pensionada.

Brindar informacion y asistencia a pensionados sobre beneficios previstos en la Ley de
Envejecientes, tramites de sobrevivencia, ingresos a asilos y otras ne
Asistir y participar en las actividades que se realizan en beneficio d
Canalizar las solicitudes de charlas sobre la Ley 379-81, remiti
hasta asegurar que sean impartidas, asi como re‘r y di
educacion previsional.

Impartir charlas y talleres educativos e informativos a
en las instituciones del sector gubernamwl que
Promover y verificar la asistencia de pensionados

refrigerios y todo lo necesario para la reali
los pensionados.
Gestionar el ingreso de pensionado

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables; con
ocasionales desplazamientos fuera de la institucion y expuesto a un nivel moderado de factores de
riesgo, que pueden afectar su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS
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Coordinacion de acciones y proyectos para presentarlos a
los Cooperantes.

Coordinar ejecucion de proyectos de inversion o asistencia
técnica en productos de cooperacion.

Coordinacion de asistencia juridica en convenios y
contratos producto de la cooperacion.

Todas las areas de la institucion.

Departamento Juridico.

Departamento Administrativo. Coordinacion de actividades para los pensionados.

RELACIONES EXTERNAS

Celebracién de talleres, charla dades de

Pensionados e Instituciones . A
interés.

interesadas.

Captacion de
ree Isable

. . . s y técnicos no
Organismos Internacionales varios.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONE

FORMACION ACADEMICA

Bisica/ Técnica /Profesia c a encias Juridicas, Ingenieria Industrial o una de
ciencias econémicas y sociales o afines.

ervicio al cliente

o Supervision efectiva

e Manejo de conflictos

e Amplio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Domiciano
para los Funcionarios y Empleados Publicos.

e Amplio conocimiento de la Ley No.352-98, sobre
Proteccion de la Persona Envejeciente.

e Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.

e Conocimiento de la institucién y el entorno.

Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua 2
Compromiso |
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Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacién y Planificacion |
Pensamiento Analitico 3

MPO REQUERIDO

EXPERIENCIA
Experiencia en labores relacionadas al puesto.

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS INFOR

O | ([ [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBA‘KIO

IV - Profesionales Seis (6) meses
VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:
FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:
REVISADO POR:
FIRMA:

PUNTUACION
456

ADOR DE ELABORACION DOCUMENTOS

Unidad Organ Departamento Juridico

Superior Inmediato: Encargado Juridico

e Abogado
e Paralegal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO
MISION DEL CARGO

Cargo(s) que Supervisa:
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Efecta labores relacionadas a la elaboracion, revision y tramitacion de anteproyectos de leyes,
decretos, reglamentos, resoluciones, contratos, opiniones y demas documentos legales
relacionados con las distintas areas funcionales de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

o Anteproyectos de Leyes, Decretos, Reglamentos, Resoluciones y demas instrumentos legales
contentivos de normativas relacionadas con las dependencias de la institucion, elaborados,
revisados y tramitados.

e Documentos, oficios, contratos e informes verificados y canalizad

e Estudios juridicos y opiniones legales realizados, revisados y emitid

o Expedientes de solicitud de registro de acreedores, debida
area correspondiente. %

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del per:

o Asignar y supervisar el andlisis y estudioi
informes correspondientes.

e Inspeccionar la preparacion y tramitacion

dientes de solicitudes de registro de acreedores,
de acuerdo a los proce idos para fines de aprobacion.

e Coordinar la emisiéon de opiniones sobre asuntos juridicos a las areas o entidades que lo

requieran.

ores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.
iduales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS
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Diversas areas de la DGJP.

Tramite de solicitudes de opiniéon legal, elaboracion y
revisiéon de normativas, y asesoria juridica.

RELACIONES EXTERNAS

Instituciones varias.

Tramite y revision de expedientes de solicitudes de registro
de acreedores.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos /| O
Requisitos

GRADO

2

|

|

2

Orientacion al Cli (I/E) 2
Capacidad de Organizacion y Planificacion |
Pensamiento Analitico 3

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO
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Labores de naturaleza similar. Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNO;OGICO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

n [ Ol |
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO

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

COORDINADOR DE EV
DEL SISTE* DE

Titulo del Cargo:

Cadigo:

Unidad Organizativa:

dores del area.
e Traspasos de Sistema, tramitados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Supervisar la actualizacion de la informacion concerniente a las deudas de las instituciones del
sector publico con el Sistema Dominicano de Seguridad Social e informar al Encargado del
area.
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e Velar por que se mantenga actualizado el registro de la cartera de afiliados activos del Sistema
de Reparto.

e Supervisar las labores de conciliacién mensual de los montos recibidos en la cuenta corriente
destinada a recibir los aportes de los afiliados activos cotizantes del Sistema de Reparto, asi
como de la Policia Nacional, contra lo notificado por la Tesoreria de la Seguridad Social (TSS).

e Coordinar el seguimiento, a través del SUIR de UNIPAGO, al proceso de descarga y
confirmacion de los archivos de individualizacion correspondientes a los aportes de los afiliados
al sistema de reparto y a los de la Policia Nacional.

e Velar por el seguimiento y solucién, a través del SUIR de UNIPA ividualizaciones
rezagadas correspondientes a los aportes de los afiliados al-si
Policia Nacional.

e Dirigir el procesamiento y seguimiento diario de | ibi de traspaso del
Sistema de Reparto al Sistema de Capitalizacion Indivi iones son cargadas a
través del SUIR de UNIPAGO.

e Coordinar la elaboracién de un registrc&:tualiz de los afili aspasados al Sistema de

Reparto producto del proceso de traspas
e Controlar el seguimiento al proceso de t
al INABIMA.

aso de docentes afiliados del Sistema de reparto

e Asistir a las reuniones de la Comision i cio e Traspasos de CCl a Reparto y dar
seguimiento a la entrega del A e a esta Direccion General, por parte de la
SIPEN.

e Asistir a las reunio ico de Pensiones de UNIPAGO, dar seguimiento a los

a de Politicas y Normas las actividades realizadas
por el drea para la elaboracié e mensual de gestion de la Division.
Coordinar e itoreo del comportamiento financiero de los Planes de Pensiones Existentes

de la memoria anual y otros documentos del area.
y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS
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Departamento Tramitacion - e .
P Y Solicitud y verificacion de datos requeridos.

Andlisis

Division Juridica Elaboracion de informes y opinion legal

Departamento Némina de Estimaciones de ingresos, proyecciones, entre otros
Pensionados procesos propios del area y funciones del cargo.

RELACIONES EXTERNAS

procesos criticos del

Informacion correspondiente a

. . L Sistema Dominicano de Pe
Entidades del Sistema Dominicano

de Seguridad Social

Otras instituciones del Sector
publico

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONE

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica
IProfesional

Postgrado/Maestria. — en Estudios Econémicos, Finanzas o Administracion.,
Doctorado

Diplomado / Cursos

conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de

bilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano para

s Funcionarios y Empleados Publicos.

e Amplio conocimiento de la Ley No. 87-01 Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

* Amplio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro Social.

Conocimi s | Otros e Conocimiento de las leyes especiales de jubilaciones y

Requisitos pensiones, y Seguridad Social.

e Conocimiento de la institucién y el entorno.

e Conocimiento de SJJUPEN.

e Manejo de Microsoft Office .

o Habilidad para elaborar informes.

e Conocimiento administracion publica.

o Estrategia de negociacion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
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CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua

Compromiso

Etica y Responsabilidad

Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacion
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

N =—==—N

Labores de naturaleza similar.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS B“O SU

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICO

(| |

OTROS (ESPECIFIQUE)

O

PUNTUACION

482

A

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Titulo del Cargo: COORDINADOR DE LITIGIOS

Cadigo:

Unidad Organizativa: Departamento Juridico.

Superior Inmediato: Encargado Juridico

e Abogado

Cargo(s) que Supervisa: « Paralegl

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Coordina y ejecuta todas las acciones ¢ tacion juridica de la institucion,
elaboracién de los escritos judiciales i6 la documentacion que sustente los

ritos relacionados con la representacion de la
iblica, debidamente realizados, revisados y canalizados.
da en actividades y procesos legales.

litigio, debidamente organizados y custodiados.

sos de litigio asignados, elaboradas y presentadas.
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e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Planificar y supervisar la representacion y defensa de la institucion en todos los tribunales del
pais y frente a todos los recursos administrativos elevados por personas fisicas y morales.

o Asignar y supervisar el andlisis y estudio de expedientes de procesos judiciales y administrativos
que involucren la institucién como parte de los mismos.

e Inspeccionar la preparacion y tramitacion de los escritos de instancias introductivas,
conclusiones, recursos y demas medios legales que fueren pertinentes a los casos de litigios
asignados.

e Llevar registro y control de las diferentes audiencias realizadas
representacion de la institucion y en materia de su especiali

e Llevar registro y control de todos los expediente‘e caso
de la Republica.

e Supervisar la preparacion y velar por la seguridad

litigios. $
e Coordinar la localizaciéon de los expedientes
inmediato y/o abogados del area, y velar
e Coordinar y verificar que se determinen
valer ante los Tribunales, en los caso
de la institucion.

de prueba que podrian hacerse
rios para defender los derechos

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

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO
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El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergonodmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Direccién Juridica / Subdireccion Asignacion de casos, informacion y opiniones.

Todas las areas de la Institucion Intercambio de informacic

RELACIONES EXTERNAS

Tribunales de la Republica. para litiga
Institucion.

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACION‘

FORMACION ACADEMICA

Basical Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorada

Diplomado / Cursos

de Argumentacion y Redaccion Juridica, deseable.

plios conocimientos de legislacion relativa a su campo de
trabajo.

Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Amplios conocimientos de Derecho Administrativo.
Microsoft Office.

Poseer exequatur.

Carnet del Colegio de Abogados, vigente.

COMPETE QUERIDAS

CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua 2
Compromiso |
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2

ESPECIFICAS POR AREA
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Orientacién al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacion
Pensamiento Analitico

3

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia de ejercicio en los Tribunales, estrategias de litigio y en
analisis juridico.

Tres (3) afos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSAB

HUMANOS

MATERIALES

TECNOLOGICO

FINANCIEROS s

O

L O

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBA'I‘IO

PUNTUACION

IV- Profesionales

Seis (6) meses

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

467

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / A

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

COORDINADOR DE MODIFICACIONES DE PENSION
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Cadigo:

Unidad Organizativa: | Division Modificaciones de Pension

Superior Inmediato: Encargado Division Modificaciones de Pensic

Cargo(s) que
Supervisa:

No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO ‘

MISION DEL CARGO

tudes de modificaciones

Coordina y supervisa las labores de seguimi*to relaci
5> de las normativas y

a los registros de jubilados y pensionado
procedimientos establecidos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPE

e Solicitudes analizadas, procesadas y re;
e Seguimiento a los expedientes ok
¢ Informes del area elab

RESPONSABILIDA

e Coordinar el anilisi
pensionados.

lusién a la nomina de pensionados.
el cumplimiento y ejecucion de las tareas correspondientes a los

inmediato.

Recibir y tramitar al superior inmediato los reportes de las diferentes actividades del area.

Revisar y validar el resultado del analisis de las solicitudes del area.

e Garantizar la integridad de los documentos que conforman los expedientes de modificaciones
de pensiones.

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

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergonodmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la

RELACIONES INTERNAS
Divisién Juridica

Depto. De Gestion de Servicios Temas relacionado

ot FO‘

DARTEC SIJUPEN

RELACIONES EXTERNAS

Pensionados, publico en general e
Instituciones Guberna

Sistema de Pensiones
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e Amplio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano para los
Funcionarios y Empleados Publicos.

e Amplio conocimiento de la Ley No. 87-0l Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Amplio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro

Conocimientos / Otros Social.

Requisitos e Conocimiento de las leyes e

pensiones, y Seguridad Social.

Conocimiento de la instituciéon

Amplios conocimien

Manejo de

iales de jubilaciones y

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS PO

Orientacién al Cliente ( 2
Capacidad de Organizacién |
Pensamiento Analitico 3

| TIEMPO REQUERIDO

| Dos (2) afios

RADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICOS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| | O

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

PERIODO 2
GRUPO OCUPACIONAL PROBATORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
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IV- Profesionales

Seis (6) meses. 7

428

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| CTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Titulo del Cargo:

COORDINADOR DE PROTOCOLO Y EVENTOS

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Divisidon de Comunicaciones

Superior Inmediato:

Encargado del area.

Cargo(s) que Supervisa:

No supervisa personal.‘

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Actividades y recibi
Agenda actualizada

istro
e Realizar el p
a realizar.

ores del personal protocolar de la institucion, a fin de dar el apoyo

idades a realizar.

periddico de los eventos a ser realizados por la institucion.

esa de distribucién para los invitados convocados a los diferentes eventos

e Coordinar almuerzos y refrigerios para reuniones y eventos dentro y fuera de la institucion.

e Dar seguimiento a las convocatorias a reuniones y eventos.

e Contribuir con el control de visitantes de acuerdo a la Agenda de actividades del Director
General o altas autoridades de la institucion.

e Ofrecer apoyo en labores de eventos diversos de caracter institucional.
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e Ofrecer orientacién e informacion a visitantes, funcionarios e invitados especiales de la
institucion.

e Coordinar el recibimiento de visitas de funcionarios y personalidades tanto nacionales como
internacionales.

e Velar por el orden y la puntualidad de los diferentes brindis o buffet en los eventos realizados
en la institucion.

e Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del supe

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromis
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo
inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

ior inmediato.

El ocupante del puesto realiza su trabajo en aﬁbiente
ocasionales desplazamientos fuera de la institucion y
riesgo, que pueden afectar su seguridad fisica y/o

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de la Institucion.

RELACIONES EX

Visitantes.

Poseer titulo de Licenciatura en Administracion de

Basi Empresas o una de las carreras de las ciencias econémicas,
sociales o afines.

Postgrad

Diplomado / Organizacion de eventos, protocolo o equivalente.

Conocimientos / Otros
Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Conocimiento de las leyes que regulan la institucién.

CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua 2
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Compromiso |

Etica y Responsabilidad 1
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacién y Planificacion 1
Pensamiento Analitico 3
EXPERIENCIA O REQUERIDO

Coordinacion de eventos, protocolo o labores de natu*za simi

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RES

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS %NOLOG

O

GRUPO OCUPACIONAL

IV- Profesionales

PUNTUACION

VI. REVISION / ACTU

FECHA DE EMISION:

467

FECHA DE REVISION / ACTUALIZA

REVISA| POR:
FIR

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

COORDINADOR DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Cadigo:
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Unidad Organizativa: Departamento Administrativo

Superior Inmediato: Encargado del area.

Analista de Sistemas Tecnoldgicos
Soporte Técnico Informatico

Técnico en Red y Telecomunicaciones
Webmaster ‘

Cargo(s) que Supervisa:

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

tecnologicos de la institucion,

Coordinar, dirigir, administrar y supervisar las aplicaci
i omunicaciones.

e Normas, politicas, eficientes para el desarrollo y

mantenimiento de

e Documentacién sob as i nati esarrollados.

e  Funcionamiento adecua S a informatico de la institucion.

e Mantenimiento, monitoreo dad. de las redes tecnoldgicas de la institucion.
Propuestas stigaciones de nuevos productos tecnoldgicos.

iento y control de equipos e informaciones.
ios debidamente ofrecido y garantizado.

Dirigir, pro, ordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

o Analizar, eval proponer las politicas, metodologias y normas de procesamiento de datos y
flujo de comunicacién en la institucién.

e Presupuestar los recursos necesarios para la implantacion de los diferentes sistemas tecnologicos
requeridos y canalizar su aprobacion a las instancias correspondientes.

e 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.
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Velar porque se implemente y mantenga una infraestructura tecnoldgica que garantice el
correcto funcionamiento de la red informatica de la institucion y el respaldo de la informacion
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 areas especificas de la institucion.
Supervisar el mantenimiento de las copias de seguridad (Backups ellas aplicaciones e
informaciones que sean de interés para las distintas areas y/o depe i a institucion.
Administrar la base de datos institucional, disponiendo
estandarizacion, seguridad, respaldo y recuperacié‘e las i

nuevas aplicaciones.
Planificar y coordinar el desarrollo tecn ico in
tecnoldgicas de acuerdo con los lineamientos es
Informacion y la Comunicacion.

Implantar y supervisar politicas, norma:
programacion y analisis de los sistemas-infor

ocasionando riesgos a la informa i institucion.
e acuerdos y protocolos de intercambios
de informacién por
y privadas.

implementadas en la institucion y vigilar que se mantengan los estandares utilizados en la
administraciéon publica.

Supervisar y evaluar el programa de soporte técnico de procesamiento de informacién de la
institucion.

Velar por la actualizacién y mantenimiento de los estandares de la pagina Web institucional,
establecidos por el organismo rector en materia de gobierno electroénico.
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e Coordinar la elaboracién de la memoria anual del area.
Presentar 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.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciol
ocasionales desplazamientos fuera de la institucion y expuesto a un nive
riesgo, que pueden afectar su seguridad fisica y/o la sa‘.

confortables; con

RELACIONES INTERNAS

acion de necesidades
oldgicos. Soporte a
itucion e integridad de la

Coordinacion
y/o implemen

Todas las areas de la institucion.
cada una de la

isicion de equipos y sistemas
os para el Ministerio.

Direccién Administracion de Bienes | P
y Servicios. i

RELACIONES EXT

Suplidores tecnolégicos
informaticos, servicios y/o
de comunicaciones.

Poseer titulo de Licenciatura en Informatica, Licenciatura en
rofesional Computaciéon y Procesamiento de Datos, Ingenieria de
Sistemas o Ingenieria Telematica o afines.

Basical/ Técnica

Maestria en Gestion de Proyectos, Maestria en
Postgrado/Maestria/ Doctorado | Telecomunicaciéon de Datos, o afines al area de su
competencia.-

Diplomado / Cursos
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Conocimientos / Otros Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.
Requisitos Conocimiento de la institucién y el entorno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua 2
Compromiso
Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacion

Pensamiento Analitico ‘

EXPERIENCIA

MPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Cuatro (4) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS E ONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES R INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ | [ | O
V. ESPECIFICACION
GRUPO OCUPACIONAL PER ORIO GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
Vigirecc 9 482
pervisi
VI.R SN / A ALIZACION

FECHA DE E ON:

FECHA DE REVISI CTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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)
&

1. IDENTIFICACION o

Titulo del Cargo: OR DOR DE RELACIONES PUBLICAS

Cadigo:

Division de Comunicaciones

Superior Inme Encargado del area.

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO
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Efectuar labores relacionadas con la coordinacion y organizacion de las actividades y eventos
realizados por la institucién.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

o Imagen institucional positiva.

o Ruedas de prensa y eventos debidamente organizados.
¢ Informes diversos sobre actividades institucionales.

e Boletines informativos y otros proyectos institucionales.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Coordinar las ruedas de prensa convocadas por la institucion
e Representar al superior inmediato en eventos y ac‘dades.
e Coordinar el soporte de audiovisuales a utilizar en even
e Dar soporte al personal de protocolo de la institucié

o Recibir y atender a los representantes de los
en busca de informacion.

similar.
e Asistir en la realizacion de maes tividades de caracter institucional a
requerimiento del superi
e Presentar informes a o
e Cumplir las metas i %
conforme a la naturaleza d
e Realizar otras tareas afi blementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

imiento del superior inmediato.
ignadas y los compromisos que ellas conlleven,

su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables; con
ra de la institucion y expuesto a un nivel moderado de factores de

Departamento
Publicas

Coordinacion de actividades y otras funciones
relacionadas con la naturaleza del cargo.

Todas las areas de la Institucion. Actividades y convocatorias.

RELACIONES EXTERNAS
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. L Coordinacion convocatoria a eventos, ruedas de prensa y
Medios de comunicacion.

otros.
Gabinete de comunicacién del Lineamientos y otras informaciones relacionadas con el
Estado. area de su competencia.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo Lice

Basical/ Técnica /Profesional Publicidad, Mercadeo o 2

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

las Leyes que regulan la institucion.

Conocimientos / Otra A
la institucion y el entorno.

Requisitos

GRADO
2
|
|
2
Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacion y Planificacion |
Pensamiento Analitico 3
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Manejo de los medios de comunicacion. Dos (2) afos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
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TECNOLOGICO

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS s INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
IV- Profesionales Seis (6) meses 7 428

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION: ‘

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR: ‘
FIRMA:

I. IDENTIFIC DN DEL C o

Ti Ic COORDINADOR DE SEGUIMIENTO DE POLITICAS Y

' eta NORMAS DEL SISTEMA

Codi

Unidad Organizativa: Division de Seguimiento al Sistema de Reparto

Superior Inmediato: Encargado Division de Seguimiento al Sistema de Reparto
Cargo(s) que Supervisa: | Analista de Politicas y Normas del Sistema de Reparto

Il. DESCRIPCION DEL CARGO
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MISION DEL CARGO

Dirige, coordina y supervisa las tareas de seguimiento a la emision, implementacion, elaboracién de
estudios y analisis juridicos de las normas y politicas establecidas por los organismos reguladores
del Sistema Dominicano de Seguridad Social, concernientes al Sistema de Reparto.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Registro, seguimiento y monitoreo de la aplicacion de las normas y politicas establecidas en el
Sistema de Reparto por los organismos regulares

e Informe sobre alcance e impacto de normativas del Sistema de P
de Reparto.

e Informe sobre seguimiento a la agenda tematica ‘Cons
la Superintendencia de Pensiones.

icadas al Sistema

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Programar, dirigir, coordinar y supervisar las lab
obre los documentos y
o de los temas derivados
del Consejo Nacional de Seguridad Soc ité institucional de Pensiones y la
Superintendencia de Pensiones.
e Supervisar el mantenimiento de

Nacional de Seguridad
area sobre las que se vincu
e Controlar | ision de

dencia de Pensiones, e informar al encargado del
a de Reparto.

del Sistema, determinar sus efectos legales y las recomendaciones para
liticas, si amerita.

del sistema de reparto, afiliados activos y sobre los Planes de Pensiones Existentes del Estado.

e Elaborar el Informe de Gestion de la Division de Seguimiento al Sistema de Reparto.

e Programar el seguimiento perioédico a los temas pendientes en las agendas de la Gerencia
General del CNSS y del Comité Interinstitucional de Pensiones, relativos a nuestro Sistema de
Reparto.

o Dirigir el analisis y atencion de las reclamaciones depositadas por los afiliados activos al sistema
de reparto vinculadas a los procesos propios del Sistema Dominicano de Pensiones.
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e Asesorar al Director General, a través de la via correspondiente, sobre el contenido legal de
los temas que seran conocidos por el Consejo Nacional de Seguridad Social, el Comité
Interinstitucional de Pensiones y la Superintendencia de Pensiones.

e Participar en la redaccion de la memoria anual y otros documentos del area.

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

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compro
conforme a la naturaleza del cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina
ocasionales desplazamientos fuera de la institucion y expuesto
riesgo, que pueden afectar su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

isos que ellas conlleven,

Director de Area

Departamento Juridico

Departamento Tramitacién y
Andlisis
RELACIONES EXTE

uniones de trabajo de la Comisién Permanente de de

Gerencial General del siones del CNSS y del Comité Interinstitucional de

SIPEN .

ativas emitidas por el CNSS y la SIPEN.

| Colaboracién en resolucion de reclamaciones por los
afiliados activos del Sistema de Reparto.

Actualizacion de reglamentos o normativas de Planes de
Pensiones Existentes del Estado.

Titulo de Licenciatura Derecho

IProfesional

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

Maestria en Seguridad Social.

Pégina 275 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

e Amplio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano para
los Funcionarios y Empleados Publicos.

e Amplio conocimiento de la Ley No. 87-01 Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Amplio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro Social.
e Conocimiento de las leyes especiales de jubilaciones y
pensiones, y Seguridad Social.

e Conocimiento de la institucion y
e Conocimiento de SIJUPEN

Conocimientos / Otros
Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

N==N

ESPECIFICAS POR A

Orientacién al Cliente
Capacidad de Organizacic
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

3
TIEMPO REQUERIDO

Dos (2) afios

FINANCIEROS | TECNOLOGICOS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| [ (]

NES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) meses 9 482

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

Pégina 276 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

L Y

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: COORDINAD

OS GENERALES

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato: dministracion de Bienes y Servicios

Supervisor de Mantenimiento
Supervisor de Transportacion

MISION

Dirigir, coor
mantenimiento y li

supervisar las labores de reparacion, construccion, readecuacion,
ieza de equipos y planta fisica de la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO
e Buen funcionamiento de los equipos de trabajo.
o Planta fisica e infraestructura general de la institucion en 6ptimas condiciones.

o Disponibilidad y funcionalidad de vehiculos de transporte.
o Informes de gestion y resultados.
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RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

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

e Coordinar y supervisar las labores de construccioén, 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, mant
Coordinar y supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, el
complementarias que se realicen en la institucion.

e Revisary tramitar las solicitudes de reparacién, mantenimientg
de la institucion.

o Supervisar los trabajos de reparacion de mobiliarios de ofici
escritorios, sillas y otros.

o Elaborar el presupuesto para los trabajos ‘ativos
de mobiliarios y equipos en la institucion.
Velar por el buen funcionamiento de los e

e Coordinar y/o canalizar tramites relaciona
polizas de seguros, revisiones, repara
Presentar informes de labores realiza

iento y mayordomia.
otras actividades

s de la institucion, tales como
ros procesos.
del superior inmediato.

e Realizar otras tarea ementarias; conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONESDE T

El ocupante del pu

Coordinacion de labores o requerimientos sobre
mantenimiento, servicio de limpieza, reparaciones,
transportacion y otros relativos a las funciones del area.

RELACIONE

No relevantes.

Ill. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Titulo universitario de una de las carreras de las ciencias

Basica/ Técnica /Profesional L .
exactas o econdmicas o afines.
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Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros Requisitos

Conocimiento de la institucion y el entorno.

Conocimiento de las leyes que n la institucion.
Conocimiento Ley de Transi
Manejo de Microsoft Office
Supervision de persona
Habilidad para elaborar i
Prevencion de ri

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora contin 2
Compromiso |
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA

2

|

3

TIEMPO REQUERIDO
Tres (3) afos

INISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS

TECNOLOGICO

s INFORMACION

IALES FINANCIEROS OTROS (ESPECIFIQUE)

| O [ | O

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ‘ PERIODO PROBATORIO ‘ GRADO ESTRUCTURA ‘ PUNTUACION
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V- Direccién y
Supervision

Un (1) afio 9

482

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Careo: COORDINADOR DE _VALIDACION Y REGISTRO DE
ftulo del Largo: INSTRUMENTOS LEGALES

Cadigo:

]

Unidad Organizativa: Divisién de V*jacién egi tos Legales

Superior Inmediato: Encargado de Validaciol gi e Instrumentos Legales

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa pe

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Coordina y supervisa la
s contenidas en los instrumentos legales
dministrados por la DGJP, concluyendo con el

| cumplimiento y ejecucion de las tareas relacionadas a la validacion y
entos legales contentivos de otorgamiento de pensiones.

inmediato.

e Verificar el cumplimiento de las normativas establecidas, durante el anlisis de los decretos,
resoluciones y demas instrumentos que concedan pensiones.

e Preparar comunicaciones de notificacion de recepcion del instrumento que concede las
pensiones.
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e Monitorear en el sistema las tareas asignadas a los Analistas de Validacion y Registro de

Instrumentos Legales.

e Garantizar la integridad de los documentos que conforman los expedientes de pensiones.

e Analizar y solucionar reclamos presentados por los pensionados.

e Comunicarse via telefénica con el solicitante para rectificar cualquier error en el instrumento
legal que otorga la pension.

o Elaborar reportes de labores realizadas.

e Participar en la redaccion de la memoria anual y otros documentos d

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los comprac
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias,‘mfor

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en
(sillas ergondémicas, iluminacion adecuada, acondi
y no esta expuesto a factores de riesgo que ai

RELACIONES INTERNAS

Division Juridica.

RELACIONES EXT

on, tramite correcciones instrumentos legales
ensiones y Jubilaciones.

Poseer titulo de Licenciatura en Derecho, Administracion de
Empresas o una carrera de las ciencias econémicas, sociales o del
area de humanidades.

Doctorado

Diplomado / Cursos

Sistemas de pensiones

Conocimientos / Otros
Requisitos

e Amplio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano para
los Funcionarios y Empleados Publicos.
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e Amplio conocimiento de la Ley No. 87-01 Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Amplio conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguridad
Social.

e Conocimiento de las leyes especiales de jubilaciones y
pensiones y Seguridad Social.

e Conocimiento de la institucion y el ent

e Amplios conocimientos del SIJUPE

e Manejo de Microsoft Office.

e Comunicacion oral y escrita

¢ Conocimiento ac‘nistrac

e Habilidad para elaborar i

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacién al Cliente 2
Capacidad de Organiz 1
Pensamiento Analitico 3

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Dos (2) afios

CIEROS | TECNOLOGICOS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

ES DEL CARGO
GRUPO OCUPACI PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
IV - Profesionales Seis (6) meses 7 428

VI. REVISION /| ACTUALIZACION
FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / CTUALIZACION:
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REVISADO POR:

FIRMA:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
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Cadigo:

Unidad Organizativa: Direccion General

Superior Inmediato: Director General

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

1. DESCRIPCION DEL CARGO
MISION DEL CARGO

Efectuar labores de coordinacién y supervision de las actividade
las relacionadas al desarrollo de los trabajos de las c‘rentes
seguimiento a las acciones operativas inherentes al area
normativas y procedimientos establecidos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPE%\DO

area de trabajo.
o Recepcion, clasificacio

seguimiento o de la correspondencia, expedientes y documentos oficiales del area.

e Dar seguimiento a la ejecucion del plan de trabajo del area.

e Ofrecer informacién a los interesados debidamente acreditados, acerca del estado de
tramitacion de expedientes.

e Coordinary dar seguimiento de la participacion de superior inmediato en los comités especiales,
de los cuales es miembro representante de la institucion.

e Coordinar y supervisar la organizaciéon y actualizacién permanente de las correspondencias

realizadas y despachadas del area.
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e Elaborar y presentar al superior inmediato el Plan de Compras Anual del area.

e Promover la tramitacién y realizar el seguimiento de los asuntos cuya atencion y vigilancia le
fueren encomendados por el superior inmediato.

e Coordinar y mantener actualizada la agenda del superior inmediato.

e Participar en reuniones, congresos y otras actividades de interés institucional, en representacion
del superior inmediato, segln le sean asignados.

e Recibir y tramitar al superior inmediato los reportes de actividades
que conforman el area trabajo.

e Distribuir entre los empleados los trabajos a ejecutarse en el ar i or el superior

las diferentes unidades

inmediato.

e Recibir y atender visitantes y ofrecer informacion‘

e Gestionar las firmas en los documentos de sus superiores, ¢ los trabajos de
las areas.

e Velar por la proteccién de documentos fiden .

e Redactar y revisar circulares, cartas, informes tros documentos segin los requiera el

superior inmediato.
o Atender llamadas telefénicas dirigidas a su
e Presentar informes de labores realiza

uperior inmediato.

e Cumplir las metas individuales g i s compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del car,

e Realizar otras tare nforme a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE

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

presta servicios to de la Institucion.
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Areas Funcionales de la institucion.

Recepcion, verificacion, andlisis y canalizacion de las
diversas documentaciones y expedientes, y seguimiento
al desarrollo y ejecucion de los procedimientos llevados
a cabo en los mismos, de acuerdo a la naturaleza del
area.

RELACIONES EXTERNAS

Visitantes y funcionarios de otras
instituciones y entidades.

Control de visitas.
Coordinacién de reuniones.
Tramitacion de solicitud

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

ministracion de
ciencias econdémicas o

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros
Requisitos

to de leyes que regulan la institucion.
to Ley 41-08 de Funcion Publica.

acion Publica.
Conocimiento Ley I-12 de Estrategia Nacional de Desarrollo.
Conocimiento de la institucién y el entorno.

DAS
GRADO

2
Compromiso 1
Etica y Responsabilidad |
Colaboracion 2
ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacién y Planificacion |
Pensamiento Analitico 3
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EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en labores similares. Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

n n O [ u

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
&\DO E

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) mes‘

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACIO

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Titulo del Cargo: MEDICO
Codigo:
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Unidad Organizativa: Division Analisis de Solicitudes de Pension

Superior Inmediato: Encargado Division Analisis de Solicitudes de Pension

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores relacionadas con la evaluacién de las:i
médicos de los expedientes de pension por discapacidad,
con los requisitos establecidos por la Ley No. 379-81.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPQ\DO

e Expedientes de solicitudes de pensién por e
la Ley y reglamentaciones institucionales.

con la posibilidad o potencialidad de incapacidad para el trabajo de
de los solicitantes.
firmas y sellos de la documentacion.
e las labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.
e Cumplir las m 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
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El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Manejo de informaciéon relacionada con expedientes de

Direccion General Pensiones -
pensiones por enfermedad.

RELACIONES EXTERNAS

No relevantes |

1ll. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado onal, deseable

Diplomado / Cursos

blemas.

87-01 sobre Seguridad Social.

y 379 de Pensiones y Jubilaciones.
to Ley Funcion Publica 41-08.

Conocimientos / Otros
Requisitos

GRADO

2

|

|

2

2
Capacidad de Organizacién y Planificacion |
Pensamiento Analitico 3
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Dos (2) afos

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 7 429

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION: ‘

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION

DEL CARGO

Titulo del Cargo:

PERIODISTA

Cadigo:

Pégina 291 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Unidad Organizativa: Division de Comunicaciones

Superior Inmediato: Encargado del area

Cargo(s) que Supervisa: | No supervisa personal

1l. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Efectuar labores de cobertura y difusion de las activid&s reali

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DE

o Informes, reportes, notas informativas y Qprens
o Sintesis periodisticas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Cubrir y realizar informes, reportes e las actividades realizadas por la
Institucion.

e Elaborar sintesis periodisticas d actividades de caracter o interés institucional, con las
publicaciones realizad

iduales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
za del cargo.
e Realizar otra as afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.
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RELACIONES INTERNAS

Despacho del Director General de
Hacienda.

Agenda de actividades institucionales programadas.

Departamento de Prensa y
Publicaciones

Elaboracion sintesis y notas de prensa. Otras funciones
relacionadas con la naturaleza del cargo. Labores de
coordinacién con el cargo de Coordinador de Prensa.

RELACIONES EXTERNAS

Medios de comunicacion y prensa
escrita.

Institucion; co*x.cto con
de los medios, entre ot

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basical/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otr
Requisitos

cimiento de la institucion y el entorno
Conocimiento Ley 200-04 de Libre Acceso a la
Informacion Publica

UERIDA

GRADO
2
|
|
Colaboracion 2

ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E) 2
Capacidad de Organizacién y Planificacion |
Pensamiento Analitico 3

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO
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Realizacion de entrevistas y manejo de medios de comunicacion. Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOCICO | inForMAcIoN OTROS (ESPECIFIQUE)
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTU TUACION
IV- Profesionales Seis (6) meses ‘ 86

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

EL CARGO
. RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION
Titulo del
(RAI)
Cadigo:
Unidad Organizativa: Despacho Director General
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Superior Inmediato: Director General

Cargo(s) que Supervisa: | e Auxiliar de Informaciéon Ciudadana

1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

informacion de los
a la Informacién

Organizar las actividades que posibiliten hacer efectivo el derecho
ciudadanos de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 200-04 de Li
Publica.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL C

e Informaciones canalizadas dentro de los plazos est’lecido
o Informaciones publicadas en la pagina web de la institucic
e Informes de resultados.

o Estadisticas, archivo y registro actualizad&e cas

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Recibir las solicitudes de informacién qu nte la Oficina de Acceso a la

Informacion (OAI) de la institucion.

e Proveer a los solicitantes la orientaci ealizar solicitudes de informacion de
acuerdo a los procedimientos y p
Realizar las gestione umentos o informaciones requeridas.

e Comunicarse periodi
relacionadas, a los fines de a
su tramitacion

sus trabajos con los RAI de otras instituciones
jorar las fuentes y bases de las informaciones y de agilizar

o Instituir los eglamentos y procedimientos necesarios para asegurar eficiencia en la

Disponer las medidas necesarias para la organizacion de los archivos y supervisar que se
mantenga esta organizacion para garantizar la conservacién y disponibilidad de la informacion.
Impulsar la actualizacién permanente de la informacion de la institucion.

e Compilar las estadisticas y balance de gestion de informacion correspondiente a su institucion
solicitada por otras OAl y confeccionar un informe anual, que sera publicado en las paginas de
internet oficial y difundido por otros medios posibles.
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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.

o Auxiliar a los solicitantes en el llenado de la solicitud de acceso a la informacion y orientarlos
sobre otras instituciones que pudieran tener la informacién que solicitan.

o Realizar todas las tareas encomendadas bajo la direccion de la autoridad maxima de la Institucion
y actuando siempre en coordinacién con dicha autoridad.

e Suministrar y coordinar con el drea de informitica la publicacion el
correspondientes a la institucion.

e Proponer los procedimientos internos que pudieran asegura
de las solicitudes de acceso a la informacion.
Presentar informes de las labores realizadas, a requeri

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas
conforme a la naturaleza del cargo.

a de informaciones

inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

ajo condiciones confortables (sillas
, niveles de ruido controlados) y no

ergonodmicas, iluminacién adecuada,
S ad fisica y/o la salud.

esta expuesto a factores

RELACIONES INT

Todas las areas de la Instit e informaciones y/o documentos requeridos.

nite de correspondencias y documentos; recepcion de
solicitudes y otras informaciones. Labores de coordinacion
de funciones con el cargo de Auxiliar de Informacién
Ciudadana.

Supervision de Ar
Corr denci

Intercambio de informaciones, consultas y otros aspectos

iones. del area.
Recepcion de solicitudes y canalizacién de casos.
11l. REQUISIT ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA
Poseer Titulo de Licenciatura en Derecho, Administracion
Basica/ Técnica /Profesional de Empresas o carreras afines de las Ciencias Sociales o

afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado
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Diplomado / Cursos Servicio al Cliente, Calidad en el Servicio o equivalente.

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

Conocimiento Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacion
Pablica.

Manejo de Microsoft Office
Habilidad para elaborar informe
Conocimiento administraci Y
Estrategia de n~ciacio
Supervision de personal

®

Conocimientos / Otros
Requisitos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA
Orientacién al Cliente (1/
Capacidad de Organiz
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Dos (2) afios

TECNO;OGICO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

[ | (]

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

IV- Profesionales Seis (6) meses 10 515
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VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

inas y Seguimiento al Sistema de Reparto
ios y Tramite de Pensiones

inistrativo

l.

2. estion de Servicios

3. e Gestion Financiera de Pensiones

4. Encargado Juridico

5. Encargado de Planificacién y Desarrollo

6. Encargado de Tramite de Pensiones
DIVISIONES

I. Encargado de Anilisis de Solicitudes de Pension
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Encargado de Atencién al Pablico

Encargado de Call Center y Servicios Electrénicos

Encargado de Comunicaciones

Encargado de Desarrollo institucional y Calidad en la Gestion

Encargado de Formulacion, Monitoreo, y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos
Encargado de Modificaciones de Pension

Encargado de Nominas de Pensionados

Encargado de Pagos

. Encargado de Presupuesto de Pensiones
. Encargado de Recursos Humanos

. Encargado de Seguimiento al Sistema de Remo
. Encargado de Validacion y Registro de Instrumentos Q

R NES DE AREAS
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DIRECTOR DE N

Titulo del Cargo: SISTEMA D

Cadigo:

Unidad Organizativa

Superior Inmediato: eral de Jubilaciones y Pensiones

Gestion Financiera de Pensiones

Encargado de Seguimiento al Sistema de Reparto
(s) que ervis Coordinador de Control de Sobrevivencia
cretaria Ejecutiva
écnico de Control de Sobrevivencia
Mensajero Interno

Il. DESCRI L CARGO

MISION DEL GO

Dirigir, planificar y coordinar las labores relacionadas al presupuesto y ejecucion de las
néminas de pensiones; la actualizacién de datos y control de sobrevivencia de jubilados y
pensionados; asi como al monitoreo estratégico de los regimenes previsionales establecidos
bajo el Sistema de Reparto.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO
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e Seguimiento al proceso de pago de los pensionados y jubilados.

e Nominas de pagos debidamente procesadas.

¢ Monitoreo efectivo de los regimenes previsionales bajo el sistema de reparto.

e Politicas y procedimientos para los controles de sobrevivencia, debidamente definidos y
aplicados.

e Datos de jubilados y pensionados actualizados.

e Comprobacién de fallecimientos, mayoria de edad y cambio de estado

e Proyecciones del presupuesto de gastos de némina.

o Expedientes de pensionados debidamente organizados y custodiado

¢ Informes y reportes comparativos.

ivil.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Dirigir, programar, coordinar y supervisar las labores

e Establecer politicas, procedimientos y normas d
dirige y supervisa.

e Informar y orientar al Director General
previsionales y de seguridad social.

jubilados y pensionados.
e Aprobar las modificaciones, dis

por la institucion.
e las necesidades de recursos requeridas para la institucion

e Aprobar y firmar libramientos, asignaciones de fondos, y otros documentos de caracter
financiero, conjuntamente con la maxima autoridad.

e  Gestionar y administrar los pasivos y activos del sistema de reparto a cargo del estado
y evaluar las propuestas de acciones que permitan una mejor rentabilidad.

e Validar los célculos actuariales relativos a obligaciones futuras de los sistemas
previsionales vigentes que se realicen.
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e  Gestionar, fiscalizar y aprobar las liquidaciones de las obligaciones de pago a favor de
otros sistemas previsionales.

e  Garantizar el mantenimiento de un registro actualizado de la informacion concerniente
a los afiliados al sistema de reparto.

e Validar el seguimiento a las deudas que las instituciones del estado tengan con SDSS.

e Coordinar el proceso de monitoreo de la gestion del sistema dominicano de seguridad
social y recomendar las acciones a seguir en caso de ser necesario.

e Velar seguimiento a las proyecciones de obligaciones previsionales
a los célculos actuariales.

e Velar por la oportuna actualizacién de los datos personales d

sobreviviente, en consonancia con las normas que reg
regimenes previsionales administrados la ins i
e Asegurar la implementacion de sistemas de
organizacion sistematica y la custodia d
relacionados con las pensiones y jubilacio
e Proveer las informaciones necesari
institucion.

que garanticen la
otros documentos

e  Cumplir las metas individuales g adas y los compromisos que ellas
conlleven, confor |

e Realizar otras tare
inmediato.

Coordinacion sobre procesos vinculados a la

Director Gene N
institucion.

Coordinacién, planificacion y establecimiento de
estrategias sobre procesos relacionados a pensiones
de jubilados y pensionados.

Departamento de Gestion de
Servicio

RELACIONES EXTERNAS
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Seguimiento de proceso de revision, auditoria y

Contraloria General de la Republica . .
aprobacion de néminas.

Seguimiento de ejecucion de pagos y procesos

Tesoreria Nacional . .
vinculados al presupuesto de pensiones.

Remision de comunicaciones

B liberaciéon de fondos a pensiona llecidos y

anco de Reservas R .
autorizacion de apertura de cue carias a

jubilados y pensionados.

Acreedores de descuentos Asuntos relac‘ados C

(cooperativas, banco, asociaciones) | descuentos en néminas:

Instituciones gubernamentales y Coordinacion, seguimi

vinculadas al sistema dominicano de estrqias re

la seguridad social. Seguridad So

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONE

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/

Diplomado / Cursos

Conocimiento de la Ley 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado
Domiciano para los Funcionarios y Empleados
Publicos.

e Conocimiento de la Ley 87-0l Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

S e Conocimiento de las leyes que regulan la
institucion.

e Conocimiento  Impuesto sobre la  Renta
Conocimiento Impuesto a las Transferencias de
Bienes Industrializados y Servicios (ITBIS).

e Amplios conocimientos del SJUPEN.

e Manejo de Microsoft Office

e Supervision de personal

Conocimie
Requisitos
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e Habilidad para elaborar informe

e Conocimiento sistema integrado de gestion
financiera (SIGEF).

e Conocimiento administracion publica.

e Conocimiento de administracion financiera.

e Conocimiento  Sistema de  Contabilidad
Gubernamental.

e Conocimiento Presupuest mental.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES ‘

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad

Colaboracion ‘

ESPECIFICAS GERENCIALES

Gestion y Logros de Objetivos
Liderar con el Ejemplo

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 3
Capacidad de Organizaci 3
Pensamiento Analitico 4

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Tres (3) anos

INFORMACION | OTROS (ESPECIFIQUE)

| (]

PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA | PUNTUACION

V - Direccion y

L Seis (6) meses 14 714
Supervision

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:
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REVISADO POR:

FIRMA:

)
N

I. IDENTIFICA N DEL CARGO

Titulo del Cargo: DIRECTOR DE SERVICIOS Y TRAMITE DE PENSIONES

Cadigo:
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Unidad Organizativa: Direccion de Servicios y Tramite de Pensiones

Superior Inmediato: Director General de Jubilaciones y Pensiones

Encargado de Gestién de Servicios

Encargado de Tramite de Pensiones

Encargado de Validacion y Registro de Instrumentos Legales
Secretaria Ejecutiva
Chofer

Mensajero Interno

Cargo(s) que Supervisa:

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO ‘

Dirigir, planificar y coordinar las labores relacionadas a la onica y por
via electrénica de los afiliados, pensionados y beneficiari previsionales
del Sistema de Reparto; el tramite de las s‘itude prestaciones
previsionales reguladas bajo el Sistema; asi idacion  de las informaciones
contenidas en los instrumentos legales qu dministradas por la

institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS E

e Seguimiento al proceso de tramit

e Decretos, Leyes y Re iones ¢

e Politicas y procedi
aplicados.

e Informes y reportes c

Aprobar los proyectos de Decreto a ser remitidos al Poder Ejecutivo.

e Velar por el cumplimiento eficiente de la validacion y registro de los instrumentos
legales que conceden pensiones bajo el Fondo de Reparto.

e Asegurar la integridad y eficiencia de los procesos para la atenciéon de los pensionados,
jubilados y publico en general que procura los servicios de la institucion.

e Proveer las informaciones necesarias para la elaboracion de la memoria anual de

institucion.
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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.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina
confortables (sillas ergondmicas, iluminacion adecuada, acondicionado

jo condiciones

y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Director General

RELACIONES EXTERNAS

Instituciones gubernamentales y
vinculadas al sistema dominicano de
la seguridad social.

tema Dominicano de la

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICA

icenciatura en Derecho, Administracion
as, Contabilidad o una de las carreras de
as Econdmicas y Sociales.

Maestria en Direccion y Gestion de Planes y Fondos
de Pensiones, o afin.

e Conocimiento de la Ley 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado
Domiciano para los Funcionarios y Empleados
Publicos.

e Conocimiento de la Ley 87-0l Sistema

Conocimientos / Otros Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

Requisitos e Conocimiento de las leyes que regulan la
institucion.

e Conocimiento  Impuesto sobre la  Renta
Conocimiento Impuesto a las Transferencias de
Bienes Industrializados y Servicios (ITBIS).

e Amplios conocimientos del SIJUPEN.

Pégina 307 de 405




_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

e Manejo de Microsoft Office
e Supervision de personal
o Habilidad para elaborar informe

e Conocimiento sistema integrado de gestion
financiera (SIGEF).
e Conocimiento administracion publica.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES G o
Calidad y mejora continua
Compromiso ‘
Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS GERENCIALES

Gestion y Logros de Objetivos
Liderar con el Ejemplo

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 3
Capacidad de Organizacion y Planificacion 3
Pensamiento Analitico 4

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza si Tres (3) ahos

IV. RECURSOS ADMINI

AJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS ECNOIS.OGICO

INFORMACION | OTROS (ESPECIFIQUE)

| | (|

GRADO ESTRUCTURA | PUNTUACION

Seis (6) meses 14 699

VI. REVISION | ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:
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REVISADO POR:

FIRMA:

)
N

DEPARTAMENTOS
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‘ QQ
‘ %\
1. IDENTIFICACION DEL CA

Titulo del Cargo: O AD ISTRATIVO

Coadigo:

Departamento Administrativo

irector General de Jubilaciones y Pensiones

Coordinador de Recursos Tecnolodgicos
Coordinador de Servicios Generales
Supervisor de Archivo y Correspondencia
Soporte Administrativo

Auxiliar Administrativo Il

Mensajero Externo

Mensajero Interno

e Conserje

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo(s) que Supervisa:
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MISION DEL CARGO

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades administrativas de la Direccion General, asi
como proponer normas administrativas que contribuyan al mejor desenvolvimiento del area.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Recursos de la institucion administrados conforme a pro
cumplimiento a las normas, politicas e instrucciones de la Dire

e Coordinacion y establecimiento de prioridades de compras; ga
de la institucion.

de gastos y en
otros gastos
e de informes, modificaciones y ajustes ejecutados.

e Estadisticas e indicadores del area, el
e Archivo actualizado de expedientes, documen

e Programar, dirigir, coordinar y supervi rsonal a su cargo.
e Coordinar y supervisar las labor icios generales del area.
e Velar por el buen mantenimie las areas fisicas, materiales, archivos,

ipos, mobiliarios y planta fisica del area.
e Realizar los tra aciones mediante el mecanismo existente para

estos fines.
e Solicitar, entregar y distribuir erial gastable, alimentos, bebidas, mobiliario y equipos a

las distintas areas.

plan de capacitacion para el personal de las diferentes areas.
ion del régimen ético y disciplinario del area, tomando en consideracién

Llevar registro actualizado del personal de la institucién y puestos vacantes.

e Coordinar el traslado de bienes y equipos asignados a la DGJP.

e Gestionar las solicitudes de vidticos, vehiculos, chofer y otros para los viajes que planifica
cualquier unidad de la DGJP en asuntos relacionados con los pensionados.

e Orientar al personal sobre actividades e informacion general.

e Administrar y solicitar reposicion del fondo de caja chica.
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e Someter a la autoridad competente el anteproyecto de presupuesto administrativo del
Area.

e Coordinar la elaboracion de la memoria anual del area a su cargo y otros documentos del
area.

e Supervisar la recepcion y despacho de la correspondencia emitida y recibida por la
institucion.

e Velar por la adecuada conservacion, clasificacion y organizacion de los documentos

archivados.

e Presentar informe de las labores realizadas a su superior inme
e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y lo
conforme a la naturaleza del cargo.
e Realizar otras tareas afines y complementarias, co asig or su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABA]JO ‘

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de jo condiciones confortables (sillas

Direccion 'y  Su
General

Informacion relacionada con la ley 41-08, de Funcion
Publica.

Recursos Financie (DARF) MH Coordinar actividades relacionadas con el area.

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA
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Basical/ Técnica
IProfesional

Titulo de Licenciatura en Contabilidad, Administraciéon de
Empresas, Finanzas o Economia.

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros

Requisitos

Gestion humana, deseable.
Elaboracién de presupuesto, deseab
Compras y contrataciones,

Sistema de gestion financie

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

%

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS GERENCIALES

Gestion y Logros de Obj
Liderar con el Ejempl

ESPECIFICAS POR

Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacion y P

Pensamiento Anal

3
3
4

EX ENCI TIEMPO REQUERIDO
Labo e naturaleza similar. Tres (3) afos

IV. RE S AD ISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS ERIALES FINANCIEROS TECNOLOGICOS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| O [ [ L

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO = GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION

V; Direccion y Seis (6) meses 1 565
upervision

VI. REVISION / ACTUALIZACION
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FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:
REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO GESTION DE SE
Cadigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato:

Cargo(s) que Supervisa:

Dirige, coordina y superwsa a
pensionado y al o en genera

rentes tipos de solicitudes de pensionados y jubilados, dando
demas disposiciones reglamentarias de la institucion.

erimientos solicitados por los pensionados y jubilados del Estado.
e Asistencia telefénica debidamente brindada.
e Calidad en el servicio de atencion al publico.

Recibimiento y orientacion a visitantes y funcionarios especiales.
RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
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o Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos en la recepcion y
seguimiento de expedientes de solicitud de pensiones.

e Llevar registro del servicio ofrecido, para facilitar la medicion de la calidad del servicio brindado,
asi como la elaboracién de propuestas de mejoras en funcién de los resultados.

e Solicitar informes periédicos de recepcion y despacho de expedientes de solicitud de pensiones.

e Coordinar y supervisar las labores de servicio de atencion al public

e Tramitar las solicitudes y reclamaciones hechas por pensiona Y j dos a las areas
responsables de ejecucion y dar respuesta.

e Trazar directrices sobre el proceso de recepcién‘ docu solicitudes de pensiones y
jubilaciones.

e Recibir y orientar a los pensionados y jubilados que requieren es sobre situaciones

y casos especiales.

e Velar por la calidad brindada en el servicio d
e Velar que las visitas a domicilio cumplan ¢

isitos legales establecidos.

e Presentar al superior inmediato el Plan de ua lan Operativo Anual (POA) del

area.
e Presentar informes de labores re

e Cumplir las metas ind
conforme a la nat

iento del superior inmediato.
los compromisos que ellas conlleven,

o Realizar otras tareas a
inmediato.

Solicitud y entrega de documentaciones y expedientes de

nstituciéon . ,
pensionados, de acuerdo a la naturaleza del area.

Todas las areas

Coordinacion de actividades, entrega de informes, supervision

Oficina Regional Norte - L.
de labores, informacion general.

RELACIONES EXTERNAS
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Pensionado y Publico en General Consulta e informacion general

Informacion relacionada al afiliado a todas las entidades

IDSS, DIDA, AFP, entre otros. vinculadas al Sistema de Reparto Estatal.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica Poseer titulo en una de las carrer.
IProfesional Sociales o Exactas.

Postgrado/Maestria/
Doctorado

ncias Econdémicas,

Maestria, deseable. ‘

Sistemas de Pensiones
Diplomado / Cursos Seguridad Social
Administracion Publ

, deseabl

e Amplio con No. 379-81, régimen de

Estado Domiciano para los

. 1896 sobre seguro Social.
. 87-01 Sistema Dominicano

Conocimientos / Ot
Requisitos ocimientos generales de diferentes modelos de Gestion de

ento Ley No. 14-94 y 107-13, sobre relaciones de las
y la Administracion Publica.

GRADO

Calidad y 3
Compromiso 3
Etica y Responsa 3
Colaboracion 3
ESPECIFICAS GERENCIALES

Gestion y Logros de Objetivos 3
Liderar con el Ejemplo 3
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 3
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Capacidad de Organizacién y Planificacion 3

Pensamiento Analitico

4

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. Tres (3) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS | MATERIALES

INFORMACION

FINANCIEROS TECNOLOGICOS OTROS (ESPECIFIQUE)

0 |

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

V - Direccion y
Supervision

560

Seis (6) mes‘

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ENCARGADO DE GESTION FINANCIERA DE PENSIONES

Cadigo:
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Unidad Organizativa: Departamento de Gestion Financiera de Pensiones

Superior Inmediato: Director de Noéminas y Seguimiento al Sistema de Reparto

Encargado de Division de Néminas de Pensionados
Encargado de Division de Pagos

Cargo(s) que Supervisa: | Encargado de Division de Presupuesto
Secretaria

Mensajero Interno ‘

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las labores relacio

del estado.

PRODUCTOS O RESULTADO

la programacion presupuestal, en base a las proyecciones de
agos de pensiones nuevas y existentes, asi como, coordinar y

previstos la institucion para el pago de pensiones.

e Supervisar el seguimiento ante la tesoreria nacional al reintegro de fondos de las
transferencias bancarias que presentaron rechazos como consecuencia del bloqueo de
cuentas bancarias por reporte de fallecimiento, asi como la emisién de cheques para los

beneficiarios que presentan restricciones temporales en sus cuentas de némina.
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Gestionar y dar seguimiento ante la tesoreria nacional, a la ejecucién de las trasferencia
bancarias y la emisién de cheques a beneficiarios con restricciones justificadas para el
pago a jubilados y pensionados de las ndminas mensuales y retroactivas.

Planificar, fiscalizar y dirigir la incorporacion de solicitudes y modificaciones de
pensiones que incrementen o reduzcan la némina de jubilados y pensionados, asi como
el pago por concepto de retroactivos y reembolsos.

Coordinar la programacion de las necesidades de recursos
institucion y distribuir las partidas en base a los periodos y ca
que administra el area.

Velar por el cumplimiento eficiente de la elaboracién y eje
nomina mensuales, adicionales, retroactivos y‘embol
Garantizar que la némina de pensiones a pagar
depuracion establecidos por la institucion.
Asegurar la integridad y eficiencia de'los pro
los pensionados y jubilados a cargo del estad
Proveer las informaciones necesarias
institucion.

Cumplir las metas individuales
conlleven, conforme a la natura

equeridas para la
programaticas

inmediato.
Presentar info 2 adas, a requerimiento del superior inmediato.

El ocupante del puesto
confortables (si

6n adecuada, acondicionadores de aire, niveles de
esto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica

Servicio

Coordinacion  sobre informaciones y  datos
relacionados a pensiones de jubilados y pensionados, a
fin de prever los recursos necesarios.

Coordinacion sobre procesos vinculados a las
operaciones de las areas que dirige o supervisa.

RELACIONES EXTERNAS

Contraloria General de la Republica

Seguimiento al proceso de aprobacion de los
archivos de las néminas.
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Asignacion de apertura de nimero de cuenta del

Banco de Reservas )
pensionado.

Seguimiento de ejecucién de pagos y procesos

Tesoreria Nacional . .
vinculados al presupuesto de pensiones.

Coordinacion sobre partida presupuestal requerida

Direccion General de Presupuesto .
para el pago de pensiones.

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

a Ley 379-81, régimen de
siones Civiles del Estado

Conocimiento  Impuesto  sobre la  Renta
Conocimiento Impuesto a las Transferencias de
Bienes Industrializados y Servicios (ITBIS).

e Conocimiento sistema integrado de gestion
financiera (SIGEF).

e Conocimiento administracion publica.

e Conocimiento de administracion financiera.

e Conocimiento sistema de contabilidad
gubernamental.

e Conocimiento presupuesto gubernamental.
e Supervision de personal.

o Habilidad para elaborar informe.

e Manejo de Microsoft Office.

e Amplios conocimientos del SIJUPEN.

(o 13

COMPETENCIAS REQUERIDAS
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CARDINALES GRADO

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracién

ESPECIFICAS GERENCIALES
Gestion y Logros de Objetivos
Liderar con el Ejemplo
ESPECIFICAS POR AREA
Orientacién al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacion ‘
Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

WWwww

Labores de naturaleza similar.

HUMANOS MATERIALES OTROS (ESPECIFIQUE)

[ [ L
V. ESPECIFICAC
GRUPO OCUPACIONA E : GRADO ESTRUCTURA | PUNTUACION
V - Direccion y 1 575
Supervisi
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o

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARG iDI

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Juridico

General

Coordinador de Elaboracion Documentos Legales
Coordinador de Litigios

Abogado

Paralegal

Secretaria

DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirige, coordina y supervisa la elaboracion, estudio e interpretacion de leyes, decretos,
ordenamientos y otros, asi como ofrecer asistencia legal en casos de litis judicial y administrativa, y
asesoria en asuntos de su especialidad a funcionarios y empleados de la institucion.
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PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Anteproyectos de normativas, leyes, decretos, resoluciones y otros documentos legales de
caracter institucional, elaborados y/o revisados.

e Solicitudes y expedientes diversos autorizados.

e Documentos, oficios, contratos e informes, autorizados y/o canalizados.

e Poderes debidamente revisados.

o Institucion debidamente representada en actividades, comisiones y p

o Opiniones legales emitidas.

esos legales.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

o Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su
e Asesorar a la maxima autoridad y demas funcicﬂrios,
referente a actividades o acciones de caracter instituci
e Realizar y revisar estudios juridicos, resoluciones,
otros documentos legales relacionados con la en
o Estudiar casos de orden legal y emitir opini6d
e Intervenir en las reclamaciones y litigios q
e Velar por la correcta elaboracion, firma,
institucion con otras entidades.
e Velar por la correcta aplicacion
su competencia.
Preparar los textos

de toda legislacion

proyectos de leyes y

intereses de la institucion.
los contratos suscritos por la

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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El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables; con
ocasionales desplazamientos fuera de la institucion y expuesto a un nivel moderado de factores de
riesgo, que pueden afectar su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Director General.

Asesoria general sobre la materi

Todas las areas de la institucion.

RELACIONES EXTERNAS

Instituciones del Sistema de
Seguridad Social.

omisiones y otras
herentes a sus funciones.

Banco de Reservas de la Republica
Dominicana

Tribunales de la Republica
instituciones o entidades.

Poseer titulo de Doctorado o Licenciatura en Derecho.

Maestria en Derecho Constitucional, deseable.

Derecho de la Seguridad Social, deseable.

Conocimientos / Otros
Requisitos

Conocimiento de las Leyes que regulan la institucion.
Conocimiento Ley No.87-01, del Sistema Dominicano de
Seguridad Social.

Conocimiento Ley No.379, de Pensiones y Jubilaciones.
Conocimiento Ley No.1896, del IDSS.

Conocimiento Ley No.41-08, de Funcion Publica.
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la Fama del Deporte.

Nacional.
Conocimiento Ley No.247-12 O
Administracion Publica.

de las personas en sus relacione
Publica.
Microsoft Office
Conocimient: i
Estrategia de(;so i
Elaboracion de inf

Conocimiento
Poseer exeq

Conocimiento Ley No.85-99, sobre Exaltados al Salon de

Conocimiento Ley No.590-16, Organica de la Policia

rganica de la

Conocimiento Ley No.107-13, sobre derechos y deberes

Administracion

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua 3
Compromiso 3
Etica y Responsabilidad 3
Colaboracion 3

3
3
3
lanificacion 3
4

TIEMPO REQUERIDO

Tres (3) afos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
HUMANOS MATERIALES | FINANCIEROS TECNO'S'OG'CO INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
H a L u n L]

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
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GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO = GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V- Direccion -
clony Un (1) afio 1 565
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 PLANIFICACIO E OLLO

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato:

Cargo(s) que Supervi

11. DESCRIPCION DEL

MISION DEL CARGO

e Manuales de organizacién y funciones.

e Manuales de politicas y procedimientos.

e Diagramas de procesos

e Formularios y plantillas de recopilacion informacion.
e Mapa de procesos.

e Carta compromiso al ciudadano.
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e Autoevaluacion metodologia CAF.
e Informes verificacién procesos.
¢ Informes encuestas satisfaccion o de opinion.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

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

e Coordinar la elaboracion de ejercicios prospectivos sobre los logros y metas que la institucion
deberia alcanzar en el corto, mediano y largo plazo.

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de la estructura organizati

institucional.
e Participar en la revision y adecuacion de b man
metodoldgicos, que sirvan de guia para la elaboraci
estratégicos y operativos institucionales.
e Dirigir el disefio e implementacion del S‘ma d
e Dirigir la elaboracion de los planes de mej
gestion institucional.

e Presentar informes periodicos de lab
Planificar y disefar metodologia:

ollo y fortalecimiento institucional.
nes estratégicas para la toma de decisiones.

s unidades en la preparacion de los planes, programas y proyectos a ser

institucion.

Participar, conjuntamente con el area responsable, en la formulacion del presupuesto
institucional, en los aspectos referidos a la instrumentacion del plan estratégico institucional.

e Elaborar planes y proyectos tendentes al desarrollo de la institucion.

e Controlar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los programas y proyectos
institucionales.

e Controlar la documentacion e identificacion de los procesos institucionales.
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e Coordinar y planificar jornadas, talleres y otros eventos, a fin de propiciar y promover los planes
estratégicos y operativos institucionales.

e Asegurar la compatibilidad entre el presupuesto y los planes a ser ejecutados.

e Identificar fuentes de financiamiento para la ejecucion de los proyectos de cooperacion y
asistencia financiera.

e Elaborar la memoria anual e informes estadisticos de la institucion.

e Evaluar el desempefio del personal bajo su supervision
adecuada asesoria para fomentar su desarrollo pr
institucion.

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

e Realizar otras tareas afines y complementarias, confor! : or su superior
inmediato.

llevar a cabo una
dentro de la

CONDICIONES DE TRABAJO %
El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambi
ergonodmicas, iluminacién adecuada, acondicionadc iveles de ruido controlados) y no
estd expuesto a factores de riesgo que afecten i

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas funcionales de
Institucion.

RELACIONES EX

6n y validacion de propuesta de diagnosticos
ura organizativa, manuales de organizacion y
iones, politicas y procedimientos, entre otros procesos
de trabajo.

N4

Ministerio de Hacienda/Direc
Planificacion y Desarrollo

Asunto relacionados a su ambito de trabajo.

Funciones relacionadas con la Autoevaluacion Institucional
(CAF) y otros similares.

Oficina Nacio Estadisticas | Participacion en la formulacion y actualizacion del Planes
(ONE) Estadisticos Nacional.

Organismos de cooperacion | Planes, acuerdos y acciones relacionadas con la planificacion
internacional. institucional y planes de cooperacion.

Lineamientos para la realizacion del Auto diagndstico de

Contraloria General de la Republica
Control Interno.
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I11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Economia, u otras carreras
de las Ciencias Sociales y Exactas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Gestion de proyectos, planificacion estratégica o afines.

Diplomado / Cursos

Desarrollo Organizacional .

Conocimientos / Otros
Requisitos

e Conocimiento de
Publica ( ).

ocimientos de las Normas Técnicas de
lica (SNIP).

imiento del Sistema Integrado de

istracion Financiera (SIAFE) y sus sistemas
conexos.

onocimiento del Sistema Nacional de Control
Interno (SINACI).

GRADO
3
Compromis 3
Etica y Respon 3
Colaboracion 3
ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E) 3
Capacidad de Organizacion y Planificacion 3
Pensamiento Analitico 4
ESPECIFICAS GERENCIALES GRADO
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Gestion y Logros de Objetivos
Liderar con el Ejemplo

3
3

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Cuatro (4) afos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILID

D

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

INFORMACION

ROS (ESPECIFIQUE)

0 _IE

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

V- Direccion y
Supervision

Un (I) afo

PUNTUACION

565

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / AC

REVISADO POR:

FIRMA:

Titulo

ENCARGADO TRAMITE DE PENSIONES

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Departamento Tramite de Pensiones

Superior Inmediato:

Director de Servicios y Tramite de Pensiones
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Encargado Division Analisis de Solicitudes de Pension
Encargado Divisiéon Modificaciones de Pension
Secretaria

Mensajero Interno

Cargo(s) que Supervisa:

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirige, coordina y supervisa las actividades relacionadas con la tra
solicitudes de jubilaciones y pensiones, dando fiel cumplimiento a las
reglamentarias.

y analisis de las
osiciones legales

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADO&EL C

e Solicitudes de pensiones evaluadas y tramitadas.
e Movimientos de inclusion y exclusion d‘émin
e Respuestas a requerimientos de instituciones del
e Informes generales elaborados.

ita

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

des de pensiones, reajustes y solicitudes de modificaciones
su cargo, con apego a las normas legales vigentes y observando los
istos.

egislacion en las que se fundamentan.

n aleatoria de los expedientes de solicitudes con el fin de asegurar la

integridad y d del andlisis y cumplimiento de las leyes.

¢ Notificar a las instituciones publicas la recepcion de los nuevos decretos de otorgamiento de
pensiones de sus empleados.

e Tramitar las solicitudes de inclusiones y sus modificaciones para su aplicacién de la némina de
pensionados.

e Dar respuesta a requerimientos solicitados por los departamentos de RRHH de las
instituciones publicas.
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e Asignar y tramitar respuesta a los requerimientos de informaciones de usuarios e instituciones
publicas que sean asignados por la Direccion de Area y el Director General.

e Dar respuesta a informacion general solicitada por los usuarios e instituciones publicas y
privadas vinculadas al SDSS que son atendidas directamente por delegacion de la Direccion de
Area y el Director General.

e Aprobar los informes de anilisis y recomendacion para aprobacién de la Direccion General.

e Velar por la organizacion de los documentos administrativos del area, respuestas ofrecidas y
comunicaciones entregadas y las recibidas en el area.

e Supervisar la clasificacion y asignacion de las comunicaciones y iones recibidas y
despachadas en el area, para fines de su procesamiento.

e Tramitar las comunicaciones diversas en respue‘a las s
otras a requerimiento del superior inmediato.

de casos desestimados u otras a requerimiento
e Elaborar y rendir informes sobre las actividades
e Cumplir las metas individuales que le se:
conforme a la naturaleza del cargo.

eas a su cargo.
misos que ellas conlleven,

e Realizar otras tareas afines y com i a lo asignado por su superior
inmediato.

CONDICIONES DE TRABA)

ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
io res de aire, niveles de ruido controlados) y no
seguridad fisica y/o la salud.

Tramitacion de correspondencia a las distintas
instituciones.

Asuntos relacionados a casos especiales.

Temas relacionados con registros de solicitudes, entre
otros.

Depto. de Gestion Financiera Movimientos de inclusién y exclusion de néminas

Coordinacién de Recursos

L. SJUPEN
Informaticos
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RELACIONES EXTERNAS

Todas las instituciones del Estado Tramite de solicitudes de Pension y Jubilacion.

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica
[Profesional

Econdmicas, Sociales o Exact‘

Postgrado/Maestri
a/ Doctorado

Maestria en Derecho Seg acién de Empresas,

Diplomado /
Cursos

a Ley No. 379-81, régimen de Jubilaciones y
do Dominicano para los Funcionarios y

Conocimiento de la institucién y el entorno
lios conocimientos del SIJUPEN.
Manejo de Microsoft Office.

Supervision de personal.

Conocimiento administracion publica.
Prevencion de riesgos laborales .

Habilidad para elaborar informes.

Estrategia de negociacion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

GRADO
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Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS GERENCIALES

Gestion y Logros de Objetivos 3
Liderar con el Ejemplo

ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E)

wWWwww

Capacidad de Organizacion y Planificacion ‘ 3
Pensamiento Analitico
EXPERIENCIA T PO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Tres (3) Afos
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BA R IDAD
HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROs | TECNOLOGICO NFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)
| u 0 L
V. ESPECIFICACIO EL RG
GRUPO OCUPACION PERIODO TORI GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V- D|re§c!?n Y is eses 11 560
Supervision
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]

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ENCARGADO Sl OLICITUDES DE PENSION

Cadigo:

Unidad Organizativa:

alisis de Solicitudes de Pension

Superior Inme

do Departamento Tramite de Pensiones

Coordinador de Anilisis de Solicitudes de Pensiéon
Analista de Solicitudes de Pension
Médico

Dirige, controla

pervisa el proceso de andlisis de las solicitudes de pensiones y reajustes de
pension, al amparo de las leyes que conforman el Sistema de Reparto que administra la institucion.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO
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Comunicaciones del resultado de anilisis redactadas.

Solicitudes verificadas, analizadas, procesadas y remitidas.

Informes redactados, verificados y canalizados.

Politicas y procedimientos, analisis y registro de solicitudes acorde a lo establecido.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.
Velar por el cumplimiento de las normativas establecidas, durante
reajustes y pensiones.

lisis de las solicitudes

analisis de solicitudes.

Monitorear en el sistema las tareas asignadas al A
Preparar oficio de remision de solicitudes procesad
de Decreto, a la Division de Validacion y Registr:
Asegurar el cumplimiento de las responsb
corresponda a lo programado en el area.
Elaborar comunicaciones diversas en res
a requerimiento del superior inmediato.
iferentes actividades del area.

Velar por la integridad de los dc n los expedientes de pensiones.
Participar en la reda n os documentos del area.
Cumplir las meta ean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

Realizar otras tareas
inmediato.

Tramitacion de correspondencia a las distintas
instituciones.

Division Juridica

Asuntos relacionados a casos especiales

Depto. De Gestion de Servicios Temas relacionados con registros de solicitudes, entre

otros.
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Depto. Némina de Pensionados L . . . .
Movimientos de inclusion y exclusion de nominas

DARTEC SIJUPEN

RELACIONES EXTERNAS

Todas las instituciones del Estado Tramite y solicitudes de Pension bilaciones

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Poseer titulo !cencia

o en una de las

Basica/ Técnica /Profesional .
iales o Exactas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

o de la Ley No. 379-81, régimen
s y Pensiones Civiles del Estado
ara los Funcionarios y Empleados

Amplio conocimiento de la Ley No. 87-01 Sistema
inicano de Seguridad Social (SDSS).
nocimiento de las leyes especiales de jubilaciones
y pensiones y Seguridad Social.

Conocimiento de la institucién y el entorno
Amplios conocimientos de SIJUPEN

e Amplio conocimiento Ley No. 1896 sobre Seguro
Social.

Manejo de Microsoft Office.

Conocimientos / Otros
Requisitos

e Supervision de personal.

e Conocimiento administracion publica.

e Prevencion de riesgos laborales .

e Habilidad para elaborar informes.
COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua 3
Compromiso 3
Etica y Responsabilidad 3
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Colaboracion 3
ESPECIFICAS GERENCIALES

Gestion y Logros de Objetivos 3
Liderar con el Ejemplo 3
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacién al Cliente (I/E) 3
Capacidad de Organizacién y Planificacion

Pensamiento Analitico

EXPERIENCIA

Labores de naturaleza similar.

HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS c OTROS (ESPECIFIQUE)
GRUPO OCUPACIONAL C R RA PUNTUACION
V - Direccion
oy 510
Supervision
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®

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGA“) AT 16 L (o]

Cadigo:

PRODUCTOS ESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Servicios de atencion al publico ofrecidos de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos.

e Cumplimiento de politicas y procedimientos para recepcion, registro y seguimiento de
expedientes de solicitud de pensiones.

e Solicitudes debidamente verificadas, procesadas y remitidas

o Expedientes y documentos registrados, escaneados y remitidos a tiempo.
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RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

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

e Supervisar la atencién brindada a los pensionados y jubilados que requieren informaciones y
presenten reclamaciones.

e Recibir y orientar a los pensionados y jubilados que requieren informaciones sobre situaciones
y casos especificos

e Recibir y tramitar al superior inmediato los reportes de las diferente

e Velar por que los visitantes a la institucion sean atendidos con amabi
que reciban la orientacion adecuada de acuerdo a sus requerimient:

e Analizar y clasificar la documentacion recibida y tramitarla al 4 or|
a las normas establecidas.

e Elaborar y presentar al superior inmediato el Plan de p

e Dar seguimiento a la ejecucion del plan de trabajo

o Verificar el escaneo de los documentos c"espo

e Controlar y registrar la asistencia de los visit:

o Expedir certificaciones de No Pensionado.

e Coordinar las visitas a domicilio para |
solicitantes de servicios, que de ac
e Participar en la redaccion.de la

on y recoleccion de firmas de los
stablecidas asi lo requieran.
s documentos del area.

e Cumplir las metas i gnadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza
e Realizar otras tareas afi ementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Solicitud y entrega de documentaciones y expedientes de

Todas las areas . ,
pensionados, de acuerdo a la naturaleza del area.
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Coordinacion de actividades, entrega de informes,

Oficina Regional Norte. . ) -
supervision de labores, informacion general.

RELACIONES EXTERNAS

Pensionado y Publico en General Informacion, tramite y solicitudes de Pension y Jubilaciones.

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica Poseer titulo universitario en una de s de Ciencias
IProfesional Econdémicas, Sociales oa(actas.

Postgrado/Maestria/

Doctorado

Sistemas de Pﬁ:lona
Diplomado / Cursos Administracio
Manejo de Confli

ey No. 379-81, régimen de
del Estado Domiciano para los
iblicos.

Conocimientos / O
Requisitos

la Administracion Publica.

nto de las leyes que regulan la institucién.
cimiento de la institucién y el entorno.

e Amplios conocimientos del SIJUPEN

QUERIDAS

GRADO

3
Compromiso 3
Etica y Responsabilidad 3
Colaboracion 3
ESPECIFICAS GERENCIALES
Gestion y Logros de Objetivos 3
Liderar con el Ejemplo 3
ESPECIFICAS POR AREA
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Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacion y Planificacion
Pensamiento Analitico

4

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSAB

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS | TECNOLOGICOS INFORMACION

(] |

ESPECIFIQUE)

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

V - Direccion y
Supervision

Seis (6) meses

PUNTUACION

510

VI. REVISION /| ACTUALIZACIO

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / A

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ENCARGADO DE CALL CENTER Y SERVICIOS
ELECTRONICOS

Cadigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato:

Cargo(s) que Supervisa: | Operador de gl Center
1. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

conforme a los estandares de calidad.

o Gestionar el registro de las consultas atendidas.

e Coordinar el registro de las reclamaciones hechas por los usuarios.

e Llevar control de las preguntas atendidas por categoria y frecuencia.

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

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables
(sillas ergonomicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido
controlados) y no estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas organizativas de la
institucion.
RELACIONES EXTERNAS

Gestion e informacion.

Pensionado y Publico en general Proveer informacié

Ill. REQUISITOS / ESPECIFICACION‘

FORMACION ACADEMICA

a de las Ciencias Econdmicas,

Basical/ Técnica /Profesional
reas afines.

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Curso

e la Ley No. 379-81, régimen de Jubilaciones y
es Civiles del Estado Domiciano para los
cionarios y Empleados Publicos.

Manejo de la Ley No. 87-01 Sistema Dominicano de
Seguridad Social (SDSS).

Conocimiento de la Ley No. 1896

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

COMPETE QUERIDAS

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua 3
Compromiso 3
Etica y Responsabilidad 3
Colaboracion 3

ESPECIFICAS GERENCIALES
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Gestion y Logros de Objetivos
Liderar con el Ejemplo

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)
Capacidad de Organizacién y Planificacion
Pensamiento Analitico

ww

EXPERIENCIA

PO REQUERIDO

En practicas de servicio al cliente.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU

SPO

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNOLOGICOS

] u O ‘"

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

RM.

ON

Do anos

OT ESPECIFIQUE)

O

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATOR

Ill- Técnicos Seis (6).mes

VI. REVISION / ACT ACION

O ESTR

9

TURA

PUNTUACION

482

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUA|

REVISADO POR:

FIR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ENCARGADO DE COMUNICACIONES
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Cadigo:
Unidad Organizativa: Division de Comunicaciones
Superior Inmediato: Director General

Coordinador de Protocolo y Eve
Coordinador de RelaciVs Publ
Analista de Redes Sociales

Periodista

Cargo(s) que Supervisa: Agxil~iar de Relaciones icas
Disenador Grafico
Auxiliar de Proto y

Camardgrafo
Fotografo
Secretaria

1. DESCRIPCION D

MISION DEL CAR

es publicas, prensa, comunicacion y publicaciones
interno y externo de la institucién.

ividades institucionales.
otros proyectos institucionales.

Convocatoria a medios de comunicacion.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

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

e Elaborar el plan operativo anual del area segun los lineamientos estratégicos de la institucion.

e Disenar, dirigir y supervisar los planes y estrategias de comunicacion, difusion y publicacion
de la Institucion, con la finalidad de fortalecer la imagen publica de la Institucion.
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e Disefar y presentar propuestas de politicas de comunicacion para fortalecer la imagen publica
de la Institucion.

e Establecer un plan de comunicacién con la finalidad de lograr los objetivos definidos en los
planes y estrategias de comunicacion.

e Asesorar al Director General y a las distintas areas de la Institucion en los aspectos
relacionados a comunicacién, relaciones publicas, prensa, publicidad y publicaciones.

e Velar por el seguimiento a las publicaciones en los distintos medi e prensa en los cuales
figure la Institucion.

e Colaborar con las dependencias de la institucion en la difusion i es y programas,

asi como en los eventos nacionales e internacionales oparticipe la
institucion.

e Difundir las informaciones periodisticas de las actividades C nivel nacional e
internacional, de acuerdo a las directrices trazadas p Director General.

e Garantizar la oportuna entrega, al Coordinador. os y Comunicaciones,
de los datos e informaciones de interés, a ser i a eb Institucional.

e Supervisar la publicacion de boletines, reyi i , publicaciones especiales y
otros documentos informativos, relativo. la Institucion.

e Supervisar la organizacion de ruedas.de p es y otras actividades y eventos
que realice la institucion.

Planificar, organizar i politicas de comunicacion externa de la

de los programas protocolares a ejecutarse en
ncionarios y autoridades de la Institucion.

realizadas.

e le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
del cargo.

s y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergonodmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Conocimiento de agenda del Director General y

Despacho del Director General. S -
coordinacién de actividades.
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Todas las areas de la Institucion. Actividades y convocatorias.

RELACIONES EXTERNAS

Medios de comunicacién escritos, Convocatoria a ruedas de prensa; remision de notas de
radiales, televisivos y digitales. prensa y otras actividades relacionadas.
Gabinete de comunicacién del Lineamientos y otras informacio elacionadas con el

Estado. area de su competencia.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
FORMACION ACADEMICA

unicacion Social u

Basica/ Técnica /Profesional

Postgrado/Maestria/ Doctorado
Diplomado / Cursos

Conocimientos / Otros
Requisitos

COMPETENCIAS R

CARDINALES GRADO
Calidad 3
3
3
3
IALES
jeticos 2
Visién Estratégica 3
Liderar con el Ejemplo

ESPECIFICAS POR AREA
Comunicacion Eficaz 3
Proactividad y Adaptacion 3
Orientacién al Cliente (I/E) 3
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Productividad y Dinamismo 3
Tolerancia a la Presién de Trabajo 3
EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO
Labores de naturaleza similar. Tres (3) afos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICO
S

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

n [ O |
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBATORIO &ADO ESTR

V- Direccion y
Supervision
VI. REVISION /| ACTUALIZACION

Un (I) afo

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DE

DO DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

Titulo del Car

Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

Superior Inmediato: Encargado Planificacion y Desarrollo

e Analista de Calidad en la Gestién

Cargo(s) que Supervisa: . o
go(s) q P e Analista Desarrollo Organizacional

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO
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Planifica, coordina, dirige y verifica la ejecucion de las normas, procesos, procedimientos y
actividades relacionadas con la gestion de la calidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
estandares y favorecer la mejora continua de la Institucion. Asi mismo, supervisa estudios tendentes
a garantizar la eficacia de la organizacién a través de intervenciones planificadas en materia de
estructuras organizativas, procesos y cambio organizacional.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

e Sistemas de gestion de calidad, implementados.
¢ Informe sobre verificaciéon de procesos.

e Acciones preventivas y correctivas derivadas de las verificaciones roce:
e Plan de calidad en los servicios, aprobado.

¢ Informe de resultados de la medicion de los fndic&de calic

e Planes de mejora derivados autoevaluaciones gestion de cal

e Manuales de organizacién y funciones actualizados y api do

e Sistema de Monitorio de la Administrac‘ Publi MAP) actua
e Guias técnicas y de trabajo aprobados.

e Organigrama estructural aprobado.

e Mapa de procesos elaborado.

e Manuales de politicas y procedimient robados.
e Formularios aprobados.
o Diagnésticos de proceso

icios; elaborado.

entar o actualizar en la institucion.
da la documentacion de los sistemas de gestion y de calidad

cion requerida a las areas responsables de su ejecucion.

iento en auditorias de calidad y verificar la realizacion de las acciones
ctivas derivadas de las mismas.

e Velar por la actualizacién oportuna del Sistema de Monitoreo de la Administracién Publica.

e Atender las observaciones de las auditorias externas de calidad.

e Participar en la elaboracién de las propuestas de redisefio de procesos.

e Elaborar informes técnicos correspondientes de las reuniones de calidad.

o Aplicar los instrumentos de control de calidad.

preventivas y
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e Analizar la informacién de indicadores de gestion para el disefio de nuevas estrategias o planes
correctivos.

e Proponer sistemas y procedimientos que permitan aumentar la productividad.

e Crear la cultura de la evidencia objetiva, el mantenimiento de registros y soportes que sustenten
y justifiquen los resultados de la gestion.

e Realizar, analizar y dar seguimiento a las encuestas de calidad para la identificacion de
oportunidades de mejora.

o Aplicar y verificar la aplicacion de las politicas, lineamientos, orden
y manuales de la institucion.

e Dar seguimiento a las acciones correctivas, preventiv.
documentadas en cada proceso.

egales, reglamentos

procesos, manuales de organizacién Nuncio
instrumentos.
e Asesorar a los responsables de areas de la i
e Coordinar la elaboraciéon y actualizaciéon
funciones, procedimientos, instructi
institucional.
o Elaborary proponer normasy lineamie ios para un desempefo institucional eficiente
en materia de Desar
e Evaluar el dese
adecuada asesoria
institucion.

s, manuales de organizacion y
ilizar el buen funcionamiento

su supervision y llevar a cabo una
desarrollo  profesional dentro de Ia

a su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no

esta expuesto a s de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Verificar la aplicacion de politicas y procedimientos.
Coordinacion de levantamientos de informacion, para
el andlisis y revision de: estructura organizativa,
procesos, procedimientos, y normas y politicas.

Todas las areas de la institucién.
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Direccion de Administracion de
Recursos Humanos.

Actualizacion de estructuras organizativas.

Direccion Administracion Recursos
Tecnoldgicos y Comunicaciones.

Coordinaciéon de procesos
automatizacion de procesos.

para optimizacion y

RELACIONES EXTERNAS

Empresas de auditoria externa.

Acompanamiento en la realizacién de las auditorias.

Ministerio de Administracion Publica
(MAP).

Informacién y asistenci
procesos en la gestion.
Proceso ases

')
relaciona con:

calidad, y otro

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIO

FORMACION ACADEMICA

b

Basica/ Técnica /Profesional

tro quisitos

esos del sector publico.
Conocimiento Ley No. 41-08 de Funcion Publica y sus
Reglamentos de Aplicacion.

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

Manejo de Microsoft Office (Excel, PowerPoint, Word
y Project, Visio)

Habilidad para elaborar informes

Conocimiento de administracion publica

Estrategia de negociacion

Diseno y rediseno de procesos

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES GRADO
Calidad y mejora continua 3
Compromiso 3
Etica y Responsabilidad 3
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Colaboracion 3
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 3
Capacidad de Organizacion y Planificacion 3
Pensamiento Analitico 4
ESPECIFICAS GERENCIALES GRADO

Gestion y Logros de Objetivos
Liderar con el Ejemplo

EXPERIENCIA

Labores de naturaleza similar.

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS B&) suU

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS TECNG

OTROS (ESPECIFIQUE)

n [ L
V. ESPECIFICACIONES DEL CAF

]

PUNTUACION

V- Direccion y
Supervision

9

510
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO DE FORMULACION, MONITOREO, Y
Titulo del Cargo: EVALUACION DE PLANES, ROGRAMAS Y
PROYECTOS.

Cadigo:

Unidad Organizativa: ion de Planes,

Superior Inmediato: Encargado de P|

Cargo(s) que Supervisa:

Elabora, coordina y sup politicas, planes, programas y proyectos de la
Institucion.

planes operativos, aprobados.
publica revisados.

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

Realizar ejercicios prospectivos sobre los logros y metas que la institucion y sus unidades deben
alcanzar en el mediano y corto plazo.

Identificar, formular y presentar proyectos de inversion publica relativos al ambito de la
institucion.

Revisar el cumplimiento de los criterios de admisibilidad de los proyectos de las diferentes
unidades organizativas, de acuerdo a los lineamientos del érgano rector de la planificacion del
Estado.
Dar seguimiento a la cartera de proyectos y garantizar la actu
mismos, mediante sistema establecido.

Recomendar la actualizacion del plan estratégico,‘como
las unidades organizativas, dentro del marco del Pla
(PNPSP).

Elaborar el Plan de Inversion Publica deila Instit

Revisar las matrices de monitoreo trimest
Monitorear y evaluar el cumplimi
establecimiento de mecanismos
Coordinar el levantamiento d
informes.
Elaborar el Informe
Consolidar los Plane

proyecto de presupuesto (plurianual y anual) de la
Plan Estratégico y los Planes Operativos.

6n de estudios para evaluar el resultado logrado por la
icas de planificacion institucional, planes, programas y proyectos.

de labores realizadas, a requerimiento del superior inmediato.

Evaluar el empefio del personal bajo su supervision y llevar a cabo una
adecuada asesoria para fomentar su desarrollo profesional dentro de Ila
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.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

evaluacion del

Todas las areas funcionales de la . .
a asistencia en

Institucion.

RELACIONES EXTERNAS

es al manejo de la
Ministerio de Economia, anes y otros propios
Planificacion y Desarrollo

(MEPyD) i a la actualizacién del Plan

Ministerio de  Administracion acionad la Autoevaluacion Institucional
Publica (MAP). i
Organismos de  cooperacion ‘2\ acciones relacionadas con la planificacion
internacional. al y p s de cooperacion.

Contraloria  Genera a eamientos para la realizacion del Auto diagnéstico de
Republica
I1l. REQUISITOS / ESP
FORMACION ACADEMI

Postgrado en Gestion de Proyectos.

Doctorado Postgrado en Planificacion.

Diplomado / Cursos Gestion de proyectos, planificacion estratégica o afines.

Conocimiento de Normas Técnicas de Inversién Publica (SNIP).
Conocimientos / Otros| Conocimiento de las leyes que regulan la institucion.

Requisitos Conocimiento de la institucion y el entorno.

Conocimiento administracion publica
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Conocimiento de los instrumentos de Planificacion: (Ley No.I-12 de
Estrategia Nacional de Desarrollo, Plan Nacional Plurianual del Sector
Publico (PNPSP)).

Conocimiento de la Ley No. 498-06 y su Reglamento No. 493-07.
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion.

Financiera (SIAFE) y sus sistemas conexos.

Conocimiento del Sistema Nacional de Control Interno (SINACI).
Manejo de Microsoft Office (Excel, PowerPoi ord y Project, Visio).
Habilidad para elaborar informes.
Estrategias de negociacion.

Gestion de proyectos.
Habilidad en formulacién,‘ecucié

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES @

Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AR

Orientacion al Cliente 3

Capacidad de Organizac 3

Pensamiento Analitico 4
GRADO

3

3

TIEMPO REQUERIDO

Tres (3) anos

INISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICO
s

HUMANOS IALES FINANCIEROS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| | (| | u (|
V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ‘ PERIODO PROBATORIO ‘ GRADO ESTRUCTURA ‘ PUNTUACION
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V - Direccién y
Supervision

Un (I) ano 9

510

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo:

ENCARGADO DE MODIFICACIONES DE PENSION

Cadigo:
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Unidad Organizativa: Division Modificaciones de Pension

Superior Inmediato: Encargado Departamento Tramite de Pensiones

e Coordinador de Modificaciones de Pension

e Analista de Modificaciones de Pensid

Cargo(s) que Supervisa:

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirige, coordina y supervisa el proceso de andlisis de las solici ificaciones de pension,

¢ Informes del area elaborados.
o Politicas y procedimientos, andlisis y regi i s de modificaciones acorde a lo
establecido.

RESPONSABILIDAD

e Asegurar el cumplimiento jecu de las tareas correspondientes a los procesos de

modificaciones

a requerimiento del superior inmediato.
e Recibir y tramitar al superior inmediato los reportes de las diferentes actividades del area.

e Velar por la integridad de los documentos que conforman los expedientes de modificaciones de

pensiones.
e Participar en la redaccién 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.
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REPUBLICA DOMINICANA

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergondmicas, iluminacién adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS

Division Administrativa

Division Juridica

Asuntos relac"ados a

Depto. De Gestion de Servicios

Temas relacionados ¢

Depto. Némina de Pensionados

DARTEC

RELACIONES EXTERNAS

Todas las instituciones del Estado

I1l. REQUISITOS /

FORMACION ACAD

Basical Técnica /Profesiona

ria/ torado

Seguridad Social
Manejo de conflictos

Conocimientos / Otros
Requisitos

e Amplio conocimiento de la Ley No. 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano
para los Funcionarios y Empleados Publicos.

e Amplio conocimiento Ley No. 1896 sobre Seguro
Social.

e Amplio conocimiento de la Ley 87-01 Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).
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e Conocimiento de las leyes especiales de jubilaciones y
pensiones y Seguridad Social.

Conocimiento de la institucion y el entorno.

Amplios conocimientos del SIJUPEN.

Manejo de Microsoft Office.

Supervision de personal.

Conocimiento administracion publica.

Prevencion de riesgos laboral

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES

Calidad y mejora continua
Compromiso ‘
Etica y Responsabilidad

Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA
Orientacién al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacién y Planificacié
Pensamiento Analitico

ESPECIFICAS GER

Gestion y Logros de Ob
Liderar con el Ejemplo

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Tres (3) afos

ADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICOS INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

| | O

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA PUNTUACION
V- Direccién .
clony Seis (6) meses 9 510
Supervision
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VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

DEL CARGO
ENCARGADO DE NOMINAS DE PENSIONADOS

Unidad Organizativa: Division de Néminas de Pensionados

Pégina 364 de 405



_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Superior Inmediato: Encargado de Gestion Financiera de Pensiones

Cargo(s) que Supervisa: | Analista de Némina de Pensionados

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion, registro y control de la némina de pensionados
y jubilados, asi como asegurar el pago oportuno de la misma de rmidad con los
procedimientos establecidos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL

e Nominas de pagos debidamente procesadas.
e Cuadre y control de las nébminas de pago del pensionado.
e Seguimiento al proceso de pago de los pensionados ila
e Proyecciones del presupuesto de gast‘de né
e Informes y reportes comparativos.
o Estadisticas mensuales al SIJUPEN.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAL

e Dirigir, coordinar y supervisar la:
e Recibir, revisar y aplicar las va
(inclusiones, reactivaciones,

cargo.

afectan las néminas de pensiones
es, suspensiones, ajustes de montos,
e datos, aplicacion de descuentos y

ionados para la aplicacion de transferencia electronicas
las pensiones.

uimiento ante la tesoreria nacional al proceso de certificacion
ias nuevas y actualizacion de las existentes para la ejecucion mensual

de descuentos firmadas por los jubilados y pensionados y que son
remitidos por las diferentes instituciones acreedoras (cooperativas, asociaciones,
instituciones gubernamentales, ars “planes de salud contributivos, voluntarios y
complementarios”).

e  Generar, descargar y aplicar en la némina mensual de pensionados, los archivos de altas,
bajas y traspasos de afiliacion registrados plataforma del SUIR / UNIPAGO por
concepto de cobertura de seguro médico contributivo a pensionados.
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e Generar y procesar las nominas mensuales de pensiones civiles y de la policia nacional
que deben ser pagadas a los jubilados y pensionados.

e Elaborar los cuadres de nominas de pensionados, posterior a la aplicacion de todas las
variaciones mensuales y realizar la conciliacion de las mismas.

e  Generar y procesar las nominas retroactivos y reembolsos a jubilados y pensionados
civiles y de la policia nacional y revisar los calculos correspondientes.

e Generar y procesar las nominas gratificaciones (regalia pascual) a jubilados y

e Proveer las informaciones necesarias para la elaboracion ia anual de
institucion.

e  Cumplir las metas individuales que le sean ‘gnadas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias,

inmediato. ?
e Presentar informes de labores realizadas,

CONDICIONES DE TRABAJO

El ocupante del puesto realiza su trabaj
confortables (sillas ergonémicas, iluminacion a;
ruido controlados) y no esta exp
ylo la salud.

cionadores de aire, niveles de
o que afecten su seguridad fisica

RELACIONES |

on de solicitudes de inclusiones, traspasos

ones, reactivaciones, reinclusiones,
modificaciones de datos criticos, reajustes,
aplicacion y suspension descuento 2% ley,
retroactivos y reembolsos.

Division de Modificacione
Pensiones

Remision de formularios de autorizacion de
e descuentos recibidos de las instituciones
acreedoras. Intercambio de informacion para
respuesta a entidades.

Recepcion de solicitudes de exclusiones o

al Publico . . .
suspensiones aplicables a las nominas.

Division de

Remision de documentos soporte del expediente de
la pension y solicitud de expedientes para validacion
de datos.

Division de Archivo y Custodia de
Expedientes

RELACIONES EXTERNAS
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Remision de némina completiva para ejecucion de
Ministerio de Educacion pago de aumento a pensiones de maestros jubilados
y pensionados (Decreto No. 329-13).

Seguimiento al proceso de aprobacion de los

Contraloria General de la Republica . .
archivos de las néminas.

Asignacion de apertura de de cuenta al

Banco de Reservas

pensionado.
Acreedores de descuentos Asuntos relacionado
(cooperativas, banco, asociaciones) descuento&m némi
. . . Remision  de disticas de
Superintendencia de Pensiones .
pensiones.

R‘pcié
concepto d g ico de planes especiales

ARS SENASA y ARS CMD salud para los jubilados

I11. REQUISITOS / ESPECIFICAC

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica

Postgrado/Maestria/ Do

Diplomado / os

e Conocimiento de la Ley 379-81, régimen de
Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado
Domiciano para los Funcionarios y Empleados
Publicos.

e Conocimiento de la Ley 87-01 Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Conocimiento de las leyes que regulan la
institucion.

e Conocimiento  Impuesto  sobre la  Renta
Conocimiento Impuesto a las Transferencias de
Bienes Industrializados y Servicios (ITBIS).

e Amplios conocimientos del SJUPEN.

® Manejo de Microsoft Office

Requisitos

Pégina 367 de 405




_ REPUBLICA DOMINICANA
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES
DG Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

e Supervision de personal.

o Habilidad para elaborar informes.

e Conocimiento sistema integrado de gestion
financiera (SIGEF).

e Conocimiento administracion publica.

¢ Conocimiento de administracion financiera.

e Conocimiento  sistema....de  contabilidad
gubernamental.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES

Calidad y mejora continua

Compromiso ‘
Etica y Responsabilidad

Colaboracién

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 3
Capacidad de Organizacion y Planificacio 3
Pensamiento Analitico 4
ESPECIFICAS G GRADO
Gestion y Logros d 3
Liderar con el Ejemp| 3

EXPERIENCIA TIEMPO REQUERIDO

Tres (3) afios

RADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

TECNOLOGICO
s

FINANCIEROS

| | | (|

NES DEL CARGO
GRUPO OCUPACIONAL | PERIODO PROBATORIO = GRADO ESTRUCTURA | PUNTUACION

INFORMACION | OTROS (ESPECIFIQUE)

V - Direccion y

. Seis (6) meses 9 510
Supervision

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:
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FECHA DE REVISION / ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:
I. IDENTIFICACION DEL CARGO ‘
Titulo del Cargo: ENCARGADO DE PAGOS
Cédigo:

Unidad Organizativa:

Superior Inmediato:

:

Il. DESCRIPCION DEL

MISION DEL CARGO

e Informes
e Servicio de at

del resultado de los operativos.
ion al pensionado satisfactorio.
e Cheques con mas de tres meses reintegrados.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e  Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.
e Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos definidos por la institucion.
e  Descargar relacion de cheques emitidos del SIGEF, para ser desglosado por punto de pago.
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e Dirigir y supervisar el desglose de cheques y verificar que cada cheque sea guardado en la valija
correspondiente.

e Recibir de la Tesoreria Nacional, los cheques de los jubilados y pensionados y velar por la
custodia de los mismos hasta su entrega a los beneficiarios.

e Dar seguimiento a los cheques retenidos para validar estado de salud o fallecimiento de los
pensionados.

e Organizar la logistica de pago, determinando la cantidad y ubicacion

operativos.

Determinar la cantidad de pagadores y preparar los listados de ch dos a cada uno.

Solicitar la dieta para el personal del operativo y distribuirl Y

Dar asistencia a los pensionados sobre asuntos o‘rsos re

Revisar relacion de cheques para reintegro y remitir 5

Realizar informe sobre los resultados de los operati

Validar y remitir al area correspondient‘ relac

en los operativos de pagos, para fines de exclusi

untos de los

e o o o o o

Custodiar la llave de la béveda de s
Solicitar suministro y material g
trabajo.

s operativos de pago y en el area de

s y los compromisos que ellas conlleven,

asS alv d
e dac
e Realizar otras tareas afine rias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

CONDICIONE

Pensionados con problemas de pagos, tales como:
exclusiones de ndmina, cuentas abiertas, retroactivos, otros

Division Atencién al Publico Asuntos relacionados con el pago.

RELACIONES EXTERNAS
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Tesoreria Nacional Retiro de cheques emitidos a pensionados

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en Contabilidad, Administracion de Empresas,
Basical Técnica /Profesional o afines.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Control inter~ deseal
Manejo de Conflictos.

Diplomado / Cursos

. 379-81, régimen de
el Estado Domiciano
Publicos.

o. 87-01 Sistema Dominicano
S).

. 1896 sobre Seguridad Social

as leyes que regulan la institucion.
Conocimientos / Otr de la institucion y el entorno.

Requisitos j icrosoft Office

ad para elaborar informe

onocimiento administracién publica.

onocimiento sistema integrado de gestion financiera
(SIGEF).

e Destrezas numéricas

e Prevencion de riesgo laboral.

GRADO

3
Compromiso

3
Etica y Responsabilidad 3
Colaboracion 3
ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E) 3
Capacidad de Organizacién y Planificacion 3
Pensamiento Analitico 4
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ESPECIFICAS GERENCIALES GRADO
Gestion y Logros de Objetivos 3
Liderar con el Ejemplo 3
TIEMPO
EXPERIENCIA REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Dos (2) afios

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABIL

HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

TECNOLOGICO
S

OS (ESPECIFIQUE)

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL PERIODO PROBA*RIO

PUNTUACION

V - Direccion y
Supervision

Seis (6) meses

510

VI. REVISION /| ACTUALIZACIO

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION / ACT

REVISADO POR:

FIRMA:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ENCARGADO PRESUPUESTO DE PENSIONES

Cadigo:

Unidad Organizativa: Division de Presupuesto de Pension

Superior Inmediato: Encargado de Gesti"Financ'

Cargo(s) que Supervisa: | Analista de Presupuesto
Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO ‘

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboraci
, y de otras prestaciones
previsionales pagadas con cargo al Fondo que )P, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

PRODUCTOS O RESULTA

pensiones.
e Informes y reportes co
Estadisticas mensuales al

ervisar las labores del personal a su cargo.
ades de recursos para pago de nominas, mensual y

con el presupuesto asignado para el pago de pensiones.

e Coordinar la elaboracién anual del anteproyecto de presupuesto para el pago de las
pensiones, de acuerdo a las normas establecidas.

e Administrar la apropiacion presupuestal asignada para el pago de pensiones durante el
afo.
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Racionalizar el gasto previsional del estado evitando duplicidad de pensiones y
posibilitando la consolidacion de aportes y anos de servicios acumulados.

Solicitar, controlar y tramitar libramientos, asignaciones de recursos y otras
operaciones vinculadas a la administracién de presupuestos.

Revisar los documentos soporte de los libramientos a ser tramitados.

Gestionar el reintegro de fondos vinculados a cheques cancelados y transferencias
bancarias no efectuadas.

Supervisar, coordinar y administrar el proceso de recuperacio
a jubilados y pensionados con fallecimiento no reportado de
Gestionar el ingreso al tesoro debido a cheques cance
ejercicio fiscal cerrado.

os transferidos

que solicitaron autorizacién de la DGJP, para que libere recursos
pertenecientes a los finados, poster‘a lar ion de recursos del
estado.
Proveer las informaciones necesarias i la memoria anual de
institucion.

Cumplir las metas individuales
conlleven, conforme a la natura

Realizar otras tareas afines onforme a lo asignado por su superior
inmediato.
Presentar info : a requerimiento del superior inmediato.

Pension

Coordinacion sobre solicitudes de pensiones en
proceso para estimacion de presupuesto requerido
para pago de pensiones futuras.

Coordinacion  para  estimacion de  cuota

Division de Validacion y Registro de | presupuestal requerida para la incorporacién de

Instrumentos Legales pensiones recibidas con el instrumento legal que

ampara el otorgamiento de las mismas.

Division de Archivo y Custodia de
Expedientes

Remision de documentos soporte del expediente de
la pensién (casos recuperaciéon de fondos
transferidos a pensionados con fallecimiento no
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reportado de manera oportuna), y solicitud de
expedientes para validacién de datos.

RELACIONES EXTERNAS

Coordinacion sobre partida presupuestal requerida

Direccion General de Presupuesto .
para el pago de pensiones.

Coordinacion de reintegro de fondos e ingresos al
tesoro por cheques cancelados; solicitud de reverso de
Tesoreria Nacional transferencias bancarias rechazada tramitacion de

Coordinac‘ sobre
solicitud de recupe
interaccién en
jubilados y

Banco de Reservas

I1l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

ura en Contabilidad o una de las
iencias Econdmicas y Sociales.

onocimiento de la Ley 379-81, régimen de

Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado

Domiciano para los Funcionarios y Empleados

Publicos.

e Conocimiento de Ila Ley 87-01 Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

e Conocimiento de las leyes que regulan la
institucion.

e Conocimiento  Impuesto sobre la  Renta
Conocimiento Impuesto a las Transferencias de
Bienes Industrializados y Servicios (ITBIS).

e Amplios conocimientos del SIJUPEN.

e Manejo de Microsoft Office.

e Supervision de personal.

o Habilidad para elaborar informe.

e Conocimiento sistema integrado de gestion
financiera (SIGEF).
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e Conocimiento administracion publica.

e Conocimiento de administracion financiera.

e Conocimiento sistema de contabilidad
gubernamental.

e Conocimiento presupuesto gubernamental.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CARDINALES

Calidad y mejora continua

Compromiso

Etica y Responsabilidad

Colaboracién

ESPECIFICAS POR AREA

Orientacion al Cliente (I/E)

Capacidad de Organizacion y PIaniﬁcacién‘
Pensamiento Analitico
ESPECIFICAS GERENCIALES
Gestién y Logros de Objetivos
Liderar con el Ejemplo

EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Tres (3) ailos

INFORMACION | OTROS (ESPECIFIQUE)

[ (]

RIODO PROBATORIO | GRADO ESTRUCTURA | PUNTUACION

Seis (6) meses 9 510

VI. REVISION / ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:
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1. IDENTIFICACION DEL GO
EN GADO DE RECURSOS HUMANOS

FIRMA:

Division de Recursos Humanos

Superior Inmediato: Director General
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e Coordinador de Recursos Humanos

e Analista de Beneficios

e Analista de Capacitacion y Desarrollo

e Analista de Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Cargos
e Analista de Evaluacién del Desempefio

e Analista de Reclutamiento y Seleccion

e Analista de Registro y Control

e Analista de Relaciones Laborales
e Secretaria

Cargo(s) que Supervisa:

e Mensajero Interno

11. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION DEL CARGO

de los subsistemas de
ida lementacién de un sistema

Dirigir, coordinar y supervisar las actividade’elacio
administracion de los recursos humanos, con |
de gestion que garantice la existencia de e
contribuyan al logro de los objetivos insti

PRODUCTOS O RESULTAD EL CARGO

e Subsistemas de Re
lineamientos establ

Induccién del p
e Programacién anual de vacaciones, elaboradas y ejecutadas.

e Programas de becas, adiestramiento, capacitacion, integracion y desarrollo, ejecutado.
e Programas de compensacion y beneficios para empleados y sus dependientes.

e Propuestas de integracion y actividades sociales.

o Informes de gestion y resultados, realizados y presentados.
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RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

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

e Asesorar a la maxima autoridad y encargados de las diferentes areas de la Institucion y sus
dependencias, en asuntos de administracion de los recursos humanos.

Velar por el cumplimiento de las politicas de administracion de recursos humanos.

e Coordinar, supervisar y garantizar la aplicacion de los procedimientos en materia de Registro y
Control de Personal.

e Velar porque se aplique el régimen ético y disciplinario en la instit
Coordinar la elaboracion del plan de recursos humanos de la i
coordinar, evaluar y controlar su ejecucion.

. Velar por la lmplementauon de mejoras de pro&nas de

e Velar por la correcta implantacion y desarroll
especial en la Institucion.

la racionalizacion de la estructura y p
e Verificar y supervisar la implemen
personal.
e Velar por que se ma
y otros componente
e Velar por que los emple
Institucion.

or General, los nombramientos y otras acciones de personal al
es de aprobacion.

ertinentes con las comisiones de personal correspondlentes

e Coordinar con el Ministerio de Administracion Publica (MAP) los cargos que conforman la
carrera administrativa y/o de carreras especiales.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento 524-09, de Reclutamiento y Seleccion de Personal en
la Administracion Pdblica.

e Colaborar en la formulacién y ejecucion del Plan Estratégico Institucional.

e Supervisar la formulacion y el cumplimiento del Plan Operativo del area bajo su responsabilidad.
Coordinar y supervisar la elaboracion de la Memoria Anual del 4drea bajo su dependencia.
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e Presentar 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.

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

CONDICIONES DE TRABAJO
El ocupante del puesto realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo_condiciones confortables
(sillas ergondémicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados)
y no esta expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica
RELACIONES INTERNAS

Colaboradores de las areas que
componen la Divisién de Recursos
Humanos.

Todas las areas de la Institucion. ici i de personal y otros

Departamento de Planificacion y
Desarrollo

Sistema de

Coordinacién de Tecno (SASP), del

Informacién y Comun

de contratos de proveedores y personal

Direccién Juridica
ntratado.

RELACIONES

ineamientos, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la aplicacion de la ley de funcion publica
y los diferentes subsistemas de recursos humanos.

Actualizacion sobre cargos, matrices y otras
informaciones. Asistencia en materia del area.

Centro de Capa
Gestion  Fiscal, (CAPGEFIl). El | Coordinar acciones para brindar la capacitacion necesaria
Instituto de Administracion Publica. | de los empleados de las diferentes areas de la institucion.

Otras entidades de formacion.
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Otras instituciones, entidades o
proveedores de servicios
contratados.

Gestion de procesos y requerimientos sobre capacitacion,
pagos a proveedores, afiliaciones a planes de salud y otros
aspectos de la seguridad social.

1ll. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES

FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Empresas o L‘a de las
y sociales.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

ecursos Humanos o

Conocimientos / O

Ley 87-01, sobre Seguridad Social.
Ley 379, de Pensiones y Jubilaciones.
iento de la Ley |-12, de Estrategia Nacional de

GRADO
3
3
3
Colaboracion 3
ESPECIFICAS AREA
Orientacién al Cliente (I/E) 3
Capacidad de Organizacién y Planificacion 3
Pensamiento Analitico 4
ESPECIFICAS GERENCIALES GRADO
Gestion y Logros de Objetivos 3
Liderar con el Ejemplo 3
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Experiencia en administracion y supervision de personal Dos (2) afos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS

TECNOLOGICO
S

INFORMACION OTROS (ESPECIFIQUE)

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO

NTUACION

V- Direccion y
Supervision

Un (I) ano

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

515

FECHA DE REVISION

REVISADO POR:

FIRM
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO ‘
Titulo del Cargo: ENCARGADO SEGUIMIENT M E REPARTO
Cadigo:

Unidad Organizativa: eguimie ema de Reparto

Superior Inmediato: i 5mina eguimiento al Sistema de Reparto

Dirige, coordi rvisa las actividades relacionadas con el seguimiento y monitoreo a la
aplicacion de las as y politicas establecidas en el Sistema de Reparto, la realizacién de analisis
actuariales y proyecciones fiscales, y el registro de la informacién de todos los afiliados activos y
pasivos.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO
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e Datos, proyecciones e informaciones de la cartera de afiliados al Sistema de Reparto,
actualizados y clasificados.

e Registro, seguimiento y monitoreo de la aplicacion de las normas y politicas establecidas en el
Sistema de Reparto.

e Informes de anilisis actuariales y proyecciones fiscales, relativas a los sistemas previsionales y
de seguridad social.

¢ Informes de estadisticas e indicadores del area.

e Programacion y ejecucion presupuestaria eficiente.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Programar, supervisar y coordinar las labores del personal
e Garantizar que los estudios financieros y actuariales del Fo
Civiles del Estado ya realizados, sean actualizados peri
e Velar por la gestion y posterior evaluacion de los
de Pensiones Existentes del Estado.

emitidas por el Consejo Nacional de Segurid inculen al Sistema de Reparto.

e Velar por el monitoreo y aplicacion de i rivadas de las Resoluciones y
Circulares que sean emitidas por la iones que se vinculen al Sistema
de Reparto.

e Garantizar que se mante e la cartera de afiliados activos del Sistema
de Reparto.

de la conciliacion de los montos recibidos
correspondientes a lo activos cotizantes del Sistema de Reparto.

e Asesorar al Director e los temas vinculados al Sistema de Reparto que sean

emoria anual y otros documentos del area.

El ocupante del p realiza su trabajo en ambiente de oficina, bajo condiciones confortables (sillas
ergonodmicas, iluminacion adecuada, acondicionadores de aire, niveles de ruido controlados) y no
estd expuesto a factores de riesgo que afecten su seguridad fisica y/o la salud.

RELACIONES INTERNAS
Departamento Tramitacién y
Andlisis

Solicitud y verificacion de datos requeridos.

Pégina 384 de 405



DG DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES

Y PENSIONES A CARGO DEL ESTADO
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

REPUBLICA DOMINICANA

Departamento Juridico

Elaboracion de informes y opinion legal

Departamento Némina de
Pensionados

Estimaciones de ingresos, proyecciones, entre otros
procesos propios del area y funciones del cargo.

RELACIONES EXTERNAS

Entidades del Sistema Dominicano

de Seguridad Social.

Informacion actualizada de las deudas de las instituciones
publicas con el Sistema Dominicano de Seguridad Social.

Estadisticas actualizadas de los os de los afiliados
activos cotizantes y no cotizal

Otras instituciones del Sector
publico

Recibir y evaluar estudios actu
Pensiones Exi%ntes de

bre planes de

stz
11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES ‘
FORMACION ACADEMICA ‘

Basica/ Técnica
IProfesional

Titulo de nciat

Postgrado/Maestria/
Doctorado

Diplomado / Cursos

conocimiento de la Ley No. 1896 sobre Seguro Social.
onocimiento de las leyes especiales de jubilaciones y
pensiones, y Seguridad Social.

e Conocimiento de la institucion y el entorno.

e Conocimiento de SIJUPEN.

e Manejo de Microsoft Office .

e Habilidad para elaborar informes.

e Conocimiento administracion publica.

o Estrategia de negociacion.

e Habilidad en formulacion y ejecucién presupuestaria.

e Conocimiento presupuesto gubernamental.

e Manejo e interpretacion de datos estadisticos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES

GRADO
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Calidad y mejora continua
Compromiso

Etica y Responsabilidad
Colaboracion

ESPECIFICAS POR AREA
Orientacion al Cliente (I/E) 3
Capacidad de Organizacion y Planificacion 3
Pensamiento Analitico 4
ESPECIFICAS GERENCIALES
Gestion y Logros de Objetivos
Liderar con el Ejemplo ‘

EXPERIENCIA

wWWwww

REQUERIDO

Labores de naturaleza similar. ‘ Dos (2) afios
IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO R IDAD
HUMANOS | MATERIALES | FINANCIEROS OTROS (ESPECIFIQUE)
U | L L

V. ESPECIFICACIO
GRUPO OCUPACIONA

PUNTUACION

IV- Profesionales 10 515

REVISADO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

ENCARGADO DE VALIDACION Y REGISTRO DE
INSTRUMENTOS LEGALES
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Cadigo:
Unidad Organizativa: Division de Validacion y Registro de Instrumentos Legales
Superior Inmediato: Director de Servicios y Tramite de Pensi
Cargo(s) que Supervisa: Coordinador de Validacion y Registro de
g q P * | Analista de Validacion y Registro de Instr

Il. DESCRIPCION DEL CARGO ‘

MISION DEL CARGO

Dirige, controla y supervisa el proceso de elaboracié
los instrumentos legales que otorgan pensiones y jubi
el Sistema de Reparto que administra la institucion.

lidacion y registro de
leyes que conforman

e Propuestas de decretos de pensiones y jubilaci adas, verificadas y canalizadas.

e Instrumentos legales (Decreto S i debidamente recibidos, validados y
registrados.
¢ Informes redactad

e Preparar y remitir oficio de solicitudes procesadas de jubilados al Poder Ejecutivo, para fines de
decreto.

e Someter para aprobacién de la Direccién General de Pensiones las solicitudes especiales.
Dar seguimiento a los tramites enviados al Poder Ejecutivo para emision de Decretos de pension y llevar el
control de los mismos.

e Recibir los Decretos que sustentan las pensiones tramitadas por la DGJP.
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e Validar y registrar instrumentos legales (decretos, resoluciones) de otorgamiento de pensiones.
Recibir y registrar el Instrumento Legal que sustenta las pensiones otorgadas de cada fondo de
pensiones que sea transferido a la DGJP para su administracion.

Tramitar las correcciones de Decretos por las vias correspondientes, en los casos que lo requieran.

e Velar porque la Division de Atencion al Pensionado sea debidamente notificada sobre los nuevos registros de
beneficiarios de pension, para fines de su inclusion a némina de pensionados.

e Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a los a
corresponda a lo programado en el area.
Recibir y tramitar al superior inmediato los reportes de las difere ividades del area.

e Entregar mensualmente informes de propuesta de dec
fundamentadas en las leyes 379-81 y 590-16.

e Velar por la integridad de los documentos que confo N pensiones.
Monitorear en el sistema las tareas asignadas ista de Validacion y Registro de
Instrumentos Legales.

e Participar en la redaccion de la memoria anual y

e Cumplir las metas individuales que le se
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y co
inmediato.

istas, verificando que se

omisos que ellas conlleven,

a lo asignado por su superior

CONDICIONES DE TR

Tramitacion de correspondencia.

Asuntos relacionados a casos especiales

.. Proceso inclusion a nomina.
Depto. Nomina

Coordinacién de Recursos

L SIJJUPEN
Informaticos
RELACIONES EXTERNAS
Consultoria del Poder Ejecutivo Tramites Decreto de Pensiones y Jubilaciones.

11l. REQUISITOS / ESPECIFICACIONES
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FORMACION ACADEMICA

Basica/ Técnica /Profesional

Poseer titulo Licenciado en Derecho, o en una de las
carreras de Ciencias Econdmicas, Sociales o Exactas.

Postgrado/Maestria/ Doctorado

Diplomado / Cursos

Seguridad Social
Manejo de conflictos

Conocimientos / Otros
Requisitos

e Amplio conocimiento
de Jubilaciones y Pen
Dominicano par:

0. 379-81, régimen

Conocimiento administracion publica.
encion de riesgos laborales .
abilidad para elaborar informes.

COMPETENCI

CAR GRADO
Cali 3
Comp 3
Etica y R 3
Colaboraci 3
ESPECIFIC

Orientacion al Cli (I/E) 3
Capacidad de Organizacion y Planificacion 3
Pensamiento Analitico 4
ESPECIFICAS GERENCIALES GRADO
Gestion y Logros de Objetivos 3
Liderar con el Ejemplo 3
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EXPERIENCIA

TIEMPO REQUERIDO

Labores de naturaleza similar.

Tres (3) anos

IV. RECURSOS ADMINISTRADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

HUMANOS MATERIALES

FINANCIEROS | TECNOLOGICOS INFORMACION

OTROS (ESPECIFIQUE)

0 | [

V. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

PERIODO PROBATORIO | GRADO EST!

V - Direccién y
Supervision

Seis (6) meses

VI. REVISION /| ACTUALIZACION

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION /| ACTUALIZACION:

REVISADO POR:

FIRMA:

ANEXOS

ORGANIGRAMAS DE INTEGRACION

DE CARGOS Y PLAZAS
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ESTADO

DE JUBIL Y
ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE CARGOS Y PLAZAS

,,,,, i

Total de Plazas: 373
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DICCIONARIO BASICO DE COMPETEN S

N

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
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ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Habilidad para programar y racionalizar el uso del tiempo, con el fin
de optimizar la relacién tiempo-trabajo.

ATENCION AL DETALLE

Capacidad de trabajar de manera ordenada, cuidando los procesos,
normas, estandares establecidos, valores morales y las buenas
costumbres para entender que las diferencias pequefas pueden tener
grandes efectos y que hay una gran cantidad de razonamiento visual
en el proceso de tomar decisiones.

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Actitud permanente para optimizar ursos disponibles,
agregando valor a través de ideas, er
permitan perfeccionar y modernizar el us e recursos en
relacién con la tarea asignada, io e

y/o procesos y méi s de la

CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y
PLANIFICACION

Actuar con precision _para
prioridades en relacion

acciones, plazos y re
fijados, utilizando

medidas correctiva

definir las etapas,
ogro de los objetivos
control; tomando las

CAPACIDAD MEDIATICA

en situaciones de trabajos y sus
proponiendo medidas para su

COLABORACION

apoyo a los otros (superiores Yy
a sus necesidades y requerimientos, y
as o dudas, aunque las mismas no hayan sido
ente, a fin de crear relaciones basadas en la

COMUNICACION EFECTIVA

escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
na la informacion requerida por los demas a fin de

ar los objetivos organizacionales, y para mantener canales de
comunicacion abiertos y redes de contacto formales e informales,

CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

%ue abarquen los diferentes niveles de la organizacion.

tuicion logica para reconocer los elementos constitutivos de la
propia organizacién, asi como, aquellas personas que toman las
decisiones 6 las que pueden influir sobre ellas y sus cambios con la
finalidad comprender e interpretar las relaciones de poder dentro de
ella, al igual que en otras organizaciones — clientes o proveedores.

COMPROMISO CON LA
CALIDAD

Disposicion para cumplir con los requerimientos fijados y superar los
resultados esperados para su puesto de trabajo, demostrando
respeto por los valores organizacionales.

CREDIBILIDAD TECNICA

Capacidad para generar confianza en los demas por su desempefio
profesional y poseer sélidos conocimientos y experiencia que lo
constituyen en un referente a quien consultar.

DINAMISMO Y ENERGIA

Dominio de si mismo para trabajar activamente en situaciones
cambiantes y retadoras, con interlocutores diversos, en jornadas
extensas de trabajo, sin que por esto se vean afectados su nivel de
actividad o su ejercicio profesional.
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Habilidad para estar conscientes de, reconocer, comprender y
apreciar los sentimientos de los demds, es una destreza basica de la
EMPATIA comunicacion interpersonal, ella permite un entendimiento sélido
entre dos personas, es fundamental para comprender en profundidad
el mensaje del otro y asi establecer un dialogo.

Capacidad para comprender y apreciar perspectivas diferentes,
FLEXIBILIDAD Y ADAPTACION cambiar convicciones y conductas a fin de adaptarse en forma rapida

y eficiente a diversas situaciones, contextos, medios y personas.

Disposicion para orientarse al logro de

etivos, seleccionar y

GESTION DE LOGROS Y analizar informacién, movilizar recurso
RESULTADOS la gestién, sopesar riesgos e i

lograr la eficiencia y la eficac

HABILIDAD PARA ENTENDER Y | Destreza para recibir i
SEGUIR INSTRUCCIONES sencraggts

miembr

INICIATIVA

INNOVACION Y CREATIVIDAD

personas y las negociaciones y ejecucion de las tareas
a as en consonancia con lo que cada uno dice o considera.

INTEGRIDAD

Disposicion para planear, organizar y programar las propias
= tividades, de manera que pueda alinearlas con la planificacién de su

ORGANIZACION manera u p planifica

area de actuacion, trabajando de manera ordenada, cuidando los

procesos, normas y estandares establecidos.

Habilidad para actuar con sensibilidad ante las necesidades de un
cliente y/o conjunto de clientes, actuales o potenciales, externos o
ORIENTACION AL CLIENTE internos, que se pueda/n presentar en la actualidad o en el futuro.
INTERNO Y EXTERNO Implica una vocaciéon permanente de servicio al cliente interno y
externo, comprender adecuadamente sus demandas y generar
soluciones efectivas a sus necesidades.

Ideologia para comprender una situacion, identificar sus partes y
PENSAMIENTO ANALITICO organizarlas sistematicamente, a fin de determinar sus interrelaciones

y establecer prioridades para actuar.

Corriente para comprender los cambios del entorno y establecer su

PENSAMIENTO ESTRATEGICO impacto a corto, mediano y largo plazo en la organizacion, optimizar

las fortalezas internas, actuar sobre las debilidades y aprovechar las
oportunidades del contexto. Implica la capacidad para visualizar y
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conducir la organizacién con un enfoque integral, y lograr objetivos
y metas retadores, que se reflejen positivamente en el resultado
organizacional.

Destreza para fijar objetivos de alto desempefio y alcanzarlos
exitosamente en el tiempo y con la calidad requerida, agregar valor

PRODUCTIVIDAD o N K
y contribuir a que la organizacién mantenga e incremente su
liderazgo en el mercado.
Manera de obrar con sensatez y moderacién.en todos los actos: en
la aplicacion de normas y politicas or; es, en la fijacion y
PRUDENCIA consecucion de objetivos, en el cierre d demas funciones
inherentes a su puesto. Implica la ir y distinguir
lo bueno y lo m dores, los
clientes y proveed y .
Habilidad de ejercitar | i a i accion humana,
RELACIONES fianza, colaboracion y
INTERPERSONALES ociales adecuadas en

RELACIONES PUBLICAS

| tiempo, que tienen como
nculos con los distintos publicos,
persuadiéndolos para lograr

RESPONSABILIDAD

SENTIDO DE URGENCIA

for por ejecutar alguna accién o lograr la meta establecida, en
doi xiste el interés de querer lograr cada vez mas, en menos
tiempo y con menos recursos, se requiere contar con:
‘sponsabilidad, compromiso, perseverancia y pasion.

TOLERANCIA A LA PRESION DE
TRABAJO

Accién de trabajar con determinacion, firmeza y perseverancia a fin
de alcanzar objetivos dificiles o para concretar acciones/decisiones
que requieren un compromiso y esfuerzo mayores que los habituales.
Implica mantener un alto nivel de desempefio aun en situaciones
exigentes y cambiantes, con interlocutores diversos que se suceden
en cortos espacios de tiempo, a lo largo de jornadas prolongadas.

TRABAJO EN EQUIPO

Colaborar con los demas, con el propésito de alcanzar, en conjunto,
la estrategia organizacional, subordinar los intereses personales a los
objetivos del equipo. Implica tener expectativas positivas respecto de
los demas, comprender a los otros, y generar y mantener un buen
clima de trabajo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

ANALISIS Y REDISENO DE
PROCESOS

Manejo de un conjunto de tare i relevw:o, analisis y
diagnéstico de Ios% i gestion, destinado a
determinar el esta edidas requeridas;
permitiendo un rapido escrutinio de la
realizacion del trabajo; tr: idades de produccion;
permit studio. mejoramiento del flujo
de las actividades

COMUNICACION ORAL Y
ESCRITA

rudencia y cortesia hacia los
omunicacién escrita aumenta las
plejidad gramatical, sintictica y

CONOCIMIENTO
ADMINISTRACION PUBLICA

dad para el bienestar general, a través de los
icos, regulando su estructura y funcionamiento en el
strativo. De caracter subordinado a los poderes del

tado e por objetivo satisfacer en forma directa o indirecta las
idades colectivas dentro del orden juridico establecido.

CONOCIMIENTO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

Capacidad para analizar e interpretar los resultados de las variaciones
del balance general y razones financieras.

CONOCIMIENTO CENTRAL
TELEFONICA

Conocimiento y manejo de este servidor, donde se reunen las
conexiones de todos los aparatos telefonicos de una determinada area,
que se denomina area central, su mision es de conectar abonados entre
si, en ella reside la inteligencia necesaria para encaminar correctamente
la llamada desde su origen, hasta su destino.

CONOCIMIENTO
CONTABILIDAD IMPOSITIVA

Capacidad de trabajar con los registros contables que forman parte
de las obligaciones de impuestos de la empresa.
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CONOCIMIENTO DERECHO
ADMINISTRATIVO

Manejo de un conjunto de normas juridicas que regulan la actividad
materialmente administrativa del Poder Ejecutivo, el Poder
Legislativo y de los entes publicos no estatales. La tarea del derecho
administrativo es arbitrar los cauces juridicos necesarios para la
defensa de los derechos colectivos, asegurando la realizacion de los
intereses comunitarios.

CONOCIMIENTO DERECHO
INTERNACIONAL

Conocimiento de las normas juridicas internacionales que regulan las
leyes de los Estados. Su estructura es de coordinacion, (tratados,
pactos, convenios, cartas, memorand aciones conjuntas,
os protocolos)

CONOCIMIENTO DE LA
INSTITUCION Y EL ENTORNO

en sus diversas
ganizativos. Asi

Capacidad de inte&etar la
dimensiones, para la obte

CONOCIMIENTO DE LEYES QUE
REGULAN EL SISTEMA
NACIONAL DE PLANIFICACION

u de principios, normas,
ales se fijan las politicas, objetivos,

CONOCIMIENTO DE LAS LEYES QUE
REGULAN LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO DE
LEGISLACION IMPOSITIVA

nalizar e interpretar el conjunto de las bases legales
uestro sistema tributario.

CONOCIMIENTOS PRACTICOS
DE HERRAMIENTAS DE
CALIDAD

Manejo de un conjunto de técnicas graficas y estadisticas ideadas para
la identificacion y solucion de problemas, ayudando a priorizar y a
sefalar la importancia de cada una de las areas de oportunidad y
cuantificando el impacto de las acciones tomadas para lograr mejoras,
tales como muestreos de encuestas, muestreos de aceptacion, pruebas
de hipotesis, disefio de experimentos, analisis multivariados, y los
distintos métodos desarrollados en el campo de la investigacion.

CONOCIMIENTO
PRESUPUESTO
GUBERNAMENTAL

Capacidad de interpretar y respetar la estructura financiera del estado
u otro poder de la administraciéon publica, que equilibra ingresos
publicos y gastos publicos en el afio fiscal. Indicando la expresion cifrada,
conjunta y sistematica de las obligaciones (gastos) que, como maximo,
pueden reconocer y los derechos (ingresos) que prevean liquidar
durante el correspondiente ejercicio (anual).
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Conocimiento de las normas de higiene, considerando la clasificacion,

CONOCIMIENTO EN comportamientos y rutinas al manipular los alimentos, tomando las
MANIPULACION DE medidas necesarias para garantizar su inocuidad y evitar
ALIMENTOS Y BEBIDAS contaminacion, minimizando el riesgo de dafos potenciales a la salud.

CONOCIMIENTO LEY FUNCION | Capacidad de entender e interpretar, los reglamentos e instructivos

PUBLICA 41/08 y aplicarlo en el trabajo como se instruye en la misma.
CONOCIMIENTO LEY 912, Conocimiento e interpretacion de sus reglamentos, que
SOBRE ARCHIVO GENERAL DE tienen como objetivo salvaguardar e nacional como
LA NACION documentos oficiales e historicos.

Capacidad de interpretar d

CONOCIMIENTO LEY I-12 DE instructivos que definen el m
ESTRATEGIA NACIONAL DE Z;Fé'lr;tf t'::rf’s‘;*:;;tf p
DESARROLLO : :

CONOCIMIENTO LEY 200-04 DE
LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

eglamentos y normas, a través de las cuales se fijan
cio de la jubilacion con pensiones vitalicias del

CONOCIMIENTO LEY 379 DE

PENSIONES Y JUBILACIONES iblicos, a los funcionarios y empleados civiles que hayan
pre os en cualquier institucion o dependencia del Estado.
Nmiento de las normas y reglamentos que regulan y desarrollan
los echos y deberes reciprocos del estado y los ciudadanos,
CONOCIMIENTO LEY 87-01 %specto al financiamiento para la proteccion de la poblacién contra
SOBRE SEGURIDAD SOCIAL s riesgos de la vejez, discapacidad, cesantia por edad avanzada,

sobrevivencia, enfermedad, maternidad, riesgos laborales e inclusive
la proteccion a la infancia.

Capacidad de interpretar de manera adecuada las ordenanzas
CONOCIMIENTO LEY DE contenidas en la Ley 241, dirigida a toda persona que rige, maniobra o

se halle a cargo directo de un medio de transporte durante su utilizacion
TRANSITO TERRESTRE en la via publica.

Conocimiento y especificaciones que sirven de guia, especificando la

CONOCIMIENTO NORMAS ISO manera en que una organizacion opera sus estandares y gestion de

calidad, tiempos de entrega y niveles de servicio.

CONOCIMIENTO SISTEMA DE Conocimiento sistematico de toda la actividad relativa a la situacion
CONTABILIDAD econdmica y financiera que afecta o pueda afectar el funcionamiento
GUBERNAMENTAL financiero del patrimonio del Estado.
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CONOCIMIENTO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION
FINANCIERA (SIGEF)

Manejo del conjunto de acciones y tareas, que realiza la administracion
publica, para obtener recursos financieros, administrarlos y aplicarlos,
con el propdsito de garantizar la satisfaccion de ciertas necesidades
basicas y la concrecion de los objetivos planteados.

CONOCIMIENTO DE LOS
SUBSISTEMAS DE GESTION
HUMANA

Conocimiento del modelo integral de ge: ana de la institucion,

presentan esferas

operativo, brindal
procesos de
Andlisis de Cargos
Evaluacion, Registr
Desarr

en:
to, Seleccion y
borales, Capacitacion y

CONOCIMIENTO SOBRE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

abilida las tareas destinadas a la conservacién de equipos

o alaci jante realizacion de revision y reparacion, que

arantice ionamiento y fiabilidad, con el objetivo de evitar

o gar las consecuencias de los fallos del equipo, logrando prevenir
i ntes de que estas ocurran.

DESTREZAS NUMERICAS

Capacidad para analizar informacién numérica para presentarla de
Nanera efectiva para la toma de decisiones.

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Herramienta que, por medio del analisis interno de la organizacion y del
entorno, permite obtener informacion para adoptar las estrategias hacia
el cambio, conforme a las exigencias o demandas, haciendo creible,
sostenible y funcional a la Organizacion en el tiempo, poniéndole énfasis
en el capital humano, dinamizando los procesos, creando un estilo y
sefialando un norte desde la institucionalidad.

ELABORACION Y MEDICION
DE INDICADORES DE
GESTION

Capacidad de implementar medidas para determinar el éxito de un
proyecto o una organizacion, estas herramientas permiten realizar
medicion, analisis, eficacia, seguimiento y mejora de los procesos que
ejecutan, y son posteriormente utilizados continuamente a lo largo
del ciclo de vida para evaluar el desempefo y los resultados, con la
finalidad de lograr los objetivos planteados. Los indicadores de
gestion suelen estar ligados con resultados cuantificables,

econdémicos (obtencién de recursos), eficiencia (producir los
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mejores resultados posibles con los recursos disponibles) y
efectividad (el nivel de logro de los requerimientos u objetivos).

ETIQUETA Y PROTOCOLO

Conocimiento del conjunto de reglas y costumbres que nos permiten
desenvolvernos adecuadamente en los diferentes ambientes, como
los buenos modales en la mesa, cortesia hacia los demas, vestimenta
que utiliza para cada ocasion. Asi como entablar relaciones de
respeto y amistad entre las partes, nsiderando las reglas
protocolarias.

ESTRATEGIA DE NEGOCIACION

rte, que al
acuerdo posible,
ya que toda informacio mejor a la otra

parte, nos situara e|

HABILIDAD DE ANALISIS
COSTO BENEFICIOS DE
PROYECTOS

y valoracion posterior en términos
y beneficios derivados directa o

proyecto,
monetarios

HABILIDAD EN FORMULACION
Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA

, permitiendo equilibrar los ingresos y gastos
publicos en el ano fiscal, mejorando la utilizacion de los recursos
mediante una racional asignacién, respaldada por los planes de trabajo,
objetivos, metas, medios y unidades ejecutoras. Siendo una verdadera

. . 4 . . s N . Py
de accion que elimine o minimice la necesidad de decisiones
im isadas.

HABILIDAD PARA ELABORAR
INFORMES

?abilidad para analizar, identificar, recolectar, organizar y procesar
atos e informaciones en situaciones concreta. Trabajando de
manera ordenada, cuidando los procesos, normas y estandares
establecidos.

MAESTRIA DE CEREMONIA

Habilidad y dominio de las técnicas adecuadas para dirigir y presentar
una ceremonia o evento especial.

MANEJO DE FOTOCOPIADORA

Habilidad de utilizar este dispositivo para reproducir un documento
o parte de éste, en una hoja de papel normalmente, aunque puede
ser también en otro tipo de material, como una transparencia,
reproducciones fotograficas, etc.

MANEJO DE MICROSOFT
OFFICE

Capacidad de utilizar los recursos informaticos basico en su area de
actuacion profesional.
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MANEJO DE MS PROJEC

Conocimiento y manejo de este software disefado, desarrollado y
comercializado para asistir a administradores de proyectos en el
desarrollo de planes, asignacion de recursos a tareas, dar seguimiento
al progreso, administrar presupuesto y analizar cargas de trabajo.

MANEJO DE PROCESOS

Conocimiento y manejo de la modelizacion de los sistemas
interrelacionados mediante vinculos causa-efecto, cuyo propdsito
final es asegurar que todos los procesos de una organizacién se
desarrollan de forma coordinada, mejorando la efectividad y la
satisfaccion de todas las partes interesad

MANEJO DE SCANNER

entrada, que se uﬁa para ¢
imagenes impresas

MANEJO DE UTENSILIOS DE
COCINA

MANEJO DEFENSIVO

MANE]JO E INTERPRETACION
DE DATOS ESTADISTICOS

de los utensilios de
ion y procesamiento
e seguridad, sanidad e higiene.
as, planchas, hornos, freidoras,
esadores, microondas, etc),
moldes, etc); y utensilio menores
se necesitan para cortar, pelar,

cocina,ﬁ)es de
de alimentos, con
Clasificandol

etc.), equi
utensilios

Capacidad de trabaijar en la recoleccién, anilisis e interpretacion de
datos de una muestra representativa, ya sea para ayudar en la toma
de decisiones o para explicar condiciones regulares o irregulares de
algiin fenémeno o estudio aplicado, de ocurrencia en forma aleatoria
o condicional.

ORTOGRAFIA Y REDACCION

Capacidad de escribir y redactar correctamente, de acuerdo a un
conjunto normativo de reglas y simbolos escritos. La ortografia es un
medio para dominar el lenguaje y por tanto una herramienta que se
necesita emplear todos los dias.

PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Conocimiento en las medidas y acciones que tienen por objeto
promover y proteger la salud de los trabajadores, asegurandoles un
alto grado de bienestar mental, social y fisico, mediante la reduccion
de las condiciones de riesgo dentro del ambiente laboral, estos planes
son: planes de higiene (relacionados con la asepsia y la seguridad en
torno a las cuestiones higiénicas), planes de seguridad (aseguran la
vida de los empleados en aspectos relacionados con riesgos o
accidentes) y planes de medicina preventiva (acciones que tomara la
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empresa a fin de mantener a su personal informado en todo aquello
que sea necesario a fin de prevenir cualquier tipo de enfermedad.

PROYECTOS DE ASISTENCIA O
COOPERACION INTERNACIONAL

Capacidad para formular y evaluar la conveniencia y viabilidad de un
proyecto de asistencia con un conjunto de acciones a través de las
cuales se intenta coordinar politicas o unir esfuerzos para poder
alcanzar objetivos en plano internacional, mediante la valoracion de
los costos y beneficios derivados directa o indirectamente de dicho
proyecto.

SUPERVISION DE PERSONAL

las acciones de cada miembro
de que el conjunt: todas
planes sefalados, requiere: pl
retroalimentar constante
y perseverancia.

TECNICAS DE ARCHIVO

TECNICAS SECRETARIALES

USO DE MATERIALES Y
EQUIPOS DE LIMPIEZA

anipular en forma eficiente, cuidadosa y ordenada, las
a productos de limpieza, teniendo en cuenta las normas
tes para asegurar la higiene de las actividades que se realizan.
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