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I. PRESENTACION
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PRESENTACION

La Seguridad Ciudadana de la Republica Dominicana es un derecho fundamental y
constitucional que obliga a la Institucién a formular e implementar politicas, actividades,
estableciendo estructuras y funciones para poder cumplir con el rol fundamental que
compete al Ministerio de Interior y Policia en los d&mbitos de prevencién de los hechos de
violencia y criminalidad, de garantizar el ejercicio de los derechos de la poblacién
estableciendo una cultura de paz y convivencia en armonia, respeto y proteccion de los
grupos vulnerables.

El Ministerio de Interior y Policia en ejecucién de su mision ha redisefiado su estructura
organizativa y funcional cumpliendo con los ordenamientos y reglamentaciones
establecidos por el Ministerio de Administracion Publica, que regulan la gestién de las
instituciones gubernamentales y trazan los lineamientos para la elaboracion e
implementacién de diferentes mecanismos para tales fines.

Uno de estos mecanismos es el Manual de Organizaciéon y Funciones Institucionales, que
es un instrumento técnico que permita definir y establecer las funciones de las unidades
que conforman el Ministerio y se convierte en una de las herramientas de gerencia,
consultas y guias durante el cumplimiento de la Misién, Visién y Objetivos Institucionales.

El Manual de Organizacién y Funciones define la relacién jerarquica entre todas las
unidades y dependencias, las funciones, responsabilidades de cada una de ellas conforme
su naturaleza propia, estableciendo asi condiciones para brindar servicios de calidad,
mejoras continuas, eficiencia, equidad y transparencia que representan una organizacion
moderna.

El Manual de Organizacién y Funciones como un instrumento dindmico, estd sujeto a
cambios segln las necesidades que surgen durante el cumplimiento de los objetivos de la
Institucién. En éste radica la realidad y veracidad del contenido de la informacién y la

mantiene en un estado actualizado.

La elaboracién, actualizacién y socializacién es una competencia y responsabilidad de la
Direccién de Planificacion y Desarrollo, la autorizacion y la aprobacion son del Ministro de
Interior y Policia y el Ministerio de Administracion Publica, y la implementacion es de
responsabilidad comun de cada una de las unidades ejecutoras.
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A. ASPECTOS GENERALES

1.1 Objetivos del Manual

1.1.1 Objetivo General

Describir y normalizar los niveles jerarquicos, precisar y delimitar las
funciones y establecer las responsabilidades de cada una de las unidades
ejecutoras del Ministerio de Interior y Policia para el mejor cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales.

1.1.2 Objetivos Especificos

e Determinar las funciones que realizan cada una de las unidades operativas,
técnicas y administrativas de acuerdo a la naturaleza por la cual fueron
creadas;

¢ Definir las relaciones y la coordinacién entre las unidades ejecutoras;
e Definir las responsabilidades especificas de cada unidad;

e Precisar las relaciones verticales y horizontales entre los niveles jerarquicos
y las funcionales;

e Definir la estructura funcional o de cargos por cada area.

1.2 Ventajas del Manual
a) Reglamenta de forma clara y precisa las funciones por cada drea institucional;

b) Establece y describe los objetivos generales y las responsabilidades de cada
Unidad;

c) Evita la duplicidad de funciones y repeticidn de responsabilidades;
d) Sirve de base fundamental para la definicién de los perfiles de cargos;
e) Facilita la formulacién de los Planes Operativos Anuales;

f) Permite que el personal conozca con claridad las funciones y atribuciones en la
unidad donde desempenia sus labores;

g) Ayuda a determinar las funciones y responsabilidades de los servidores publicos por
cada area de la estructura funcional;

h) Facilita el proceso de induccién del personal, su integracion e incorporacion en las
diferentes unidades ejecutoras para su mejor desempefio;

i) Proporciona la informacidn basica para la planeacién, instrumentacion y ejecucion
de medidas para la modernizaciéon administrativa.

Direccidn de Planificacion y Desarrollof Departamento Desarrollo Institucional
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1.3 Alcance del Manual

El manual describe la estructura organizacional, las funciones precisas, las
responsabilidades de todas y cada una de las unidades del Ministerio de Interior y
Policia.

1.4 Vigencia del Manual
Este manual se considera vigente luego de ser autorizado y aprobado por la maxima
autoridad institucional y ser avalado por el Ministerio de Administracion Publica.

1.5 Actualizaciéon del Manual

El Manual de Organizacion y Funciones se actualiza cuando:

e Surgen cambios en el marco legal (Constitucién, Leyes, Reglamentos,
Decretos, Resoluciones) segun los cuales se modifican, agregan o
eliminan funciones y/o unidades;

e Cada vez cuando se formula un Plan Estratégico Institucional;

e Durante las revisiones periddicas ordinarias se identifican
improcedencias o ineficiencias en la ejecuciéon de las funciones y/o
areas o la imposibilidad de su ejercicio;

e Las unidades ejecutoras solicitan revisiones extraordinarias sobre las
funciones, responsabilidades y estructuras de cargos.

Nota: Las revisiones periddicas se realizaran de manera ordinaria cada dos afios
durante el primer trimestre del respectivo afo, involucrando a los usuarios internos y
externos del Ministerio.

1.6 Socializacién y Divulgacién del Manual

El manual se elabora con la participacion de los representantes de cada una de las
unidades ejecutoras y/o los usuarios internos y externos del Ministerio.

Una vez elaborado se socializa tomando en consideracion las observaciones, opiniones
y correcciones presentadas por los participantes.

Luego de ser aprobado se entregard un ejemplar a cada una de las dreas para su
implementacion.

El manual se llevara a conocimiento de cada uno de los servidores del Ministerio de
Interior y Policia para su estricto cumplimiento.

Direccién de Planificacion y Desarrollo/ Departamento Desarrollo Institucional
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= 1.7 Implementacion del Manual

_ La maxima autoridad del Ministerio es responsable de aprobar, autorizar, ordenar y
| velar por la implementacién del Manual de Organizacioén y Funciones.

= Es responsabilidad obligatoria de cada directivo implementar y desarrollar las
funciones establecidas en este manual en su respectiva Direccion.

— 1.8 Distribucion del Manual

Recibiran una copia del Manual:

- El Ministro de Interior y Policia;

- El Director del Gabinete Ministerial;

- Los Viceministros;

- Los Directores de areas Transversales y Sustantivas;
- Los Encargados de Departamentos y Divisiones.

1.9 Definiciéon de los Términos del Manual

Coordinacién: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,

facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en
— proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece relaciones entre
varias partes del trabajo.

Direccion General: Son creadas a través de Leyes Especiales y Decretos
presidenciales, estéan subordinadas a un Viceministro y/o a la maxima autoridad del
- Ministerio.

- Direcciéon Transversal: Le corresponde el segundo nivel jerarquico en la cadena de
mando y estan subordinados al Ministro y tienen como rol principal apoyar y asesorar
a la maxima autoridad y las demas unidades del Ministerio.

Direccion Sustantiva: Son direcciones que cumplen con los roles sustantivos u

- operativas para lograr los objetivos generales, especificos y con la razén de ser del
Ministerio, se encuentran en el tercer nivel de la cadena de mando subordinados al
Viceministro de su respectivo Viceministerio.

Departamento: Unidad del nivel de direccién intermedia o de realizacién de
- operaciones. Su creacion obedece a una divisién de responsabilidades de trabajo, de

funciones, de productos, territorios, clientes, procesos, etc.

-. Divisiéon: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento,
especializada en determinada funcién o servicio de las asignadas al departamento,
bajo la cual esta subordinada.

Funciones: Conjunto de actividades afines y responsabilidades asignadas a una
- | Institucién o &rea organizativa para desarrollar su misién. Incluye, entre otras, la
planeacién, organizacién, coordinacién, direccién y control.

Direccién de Planificacion y Desarrollo/ Departamento Desarrollo Institucional
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Nivel Directivo Maximo: Estd representado por la Maxima Autoridad o el Ministro,
Viceministros y el Director del Gabinete Ministerial. Son los responsables para el
establecimiento de objetivos y su implementacién.

Organizacién: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que
actlian e interactlan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los
recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada,
ordenada y regulada por un conjunto de normas, para el logro de determinados fines.

Organigrama: Grafico de la estructura formal de una organizaciéon. Senala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre
ellas.

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente
aprobados por quienes ejercen la direccion de una organizacion.

Seccidn: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor a una divisién.

Unidades de Asesoria: Asesoran al directivo maximo y las demas unidades sobre
los asuntos relacionados con las funciones de cada una de ellas: Direccion de
Planificacion y Desarrollo; Direccion Juridica; Direcciéon de RR.HH, Observatorio de
Seguridad Ciudadana.

Unidades de Apoyo: Apoyan todas las unidades funcionales para su mejor
funcionamiento y eficiente desempefio: Direcciéon Financiera, Direccion Administrativa
Direccion de Tecnologia de la Informaciéon vy Comynicaciones, Direccion de
Comunicaciones, Direccion Seguridad Interna y Ventanilla Unica Institucional.

B. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

1.10

Historia

Con la finalidad de que el Gobierno de la naciente Republica contase con apoyo
administrativo y para definir claramente las funciones de cada sector, mediante la
Constitucién del 1844 basicamente el Art. 109, se crea un orden jerarquico
ministerial con cuatro sectores: los de Justicia e Instruccidén Publica, Interior y
Policia, Hacienda y Comercio, Guerra y Marina; los cuales debian guardar en las
ceremonias publicas el orden establecido con anterioridad. Estas disposiciones estan
dadas por la Ley Nam. 38, del afio 1845.

El actual Ministerio de Interior y Policia desde sus inicios, ha tenido diferentes
denominaciones de acuerdo a las funciones que se le han asignado. En el 1854 fue
denominada, por la Carta Magna, como Secretaria de Estado de Interior, Policia vy
Agricultura. Para 1927, mediante Ley Nim. 685 se le asigna el titulo de Secretaria de
Estado de Interior y Policia, Guerra y Marina. En 1929 mediante la ley Num. 1146 se
suprime la denominacién de Guerra y Marina y en 1930 mediante la ley Nim. 1312
que modifica la Ley 1146 del 25 de mayo del 1929, se le asigna el titulo de
Secretaria de Estado de lo Interior y Policia.
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Para el 1938 se le asigna el titulo de Secretaria de Estado de lo Interior y Policia,
mediante la Ley Nium. 1477 y en el 1956 mediante la ley 4378 se le asigna el titulo
de Secretaria de Estado de lo Interior. En 1959 fue denominada, mediante Decreto
Num. 5137, como Secretaria de Estado de Interior y Comunicaciones. En ese mismo
aflo cambia su denominacidén por el de Secretaria de Estado de Interior y Cultos,
mediante Decreto Num. 5406.

En el 1962 se le denomina Secretaria de Estado de Interior y Policia, luego de
emitido el Decreto NUm. 7647, ya que mediante el Decreto Nim. 7312, la Policia
Nacional, pasaba a ser dependencia de la antigua Secretaria de Estado de Interior y
Cultos.

La Ley Nium. 575, de 1965, la denomina Secretaria de Estado de Interior ya que
mediante Ley Nim. 574 se sujetaba la Policia Nacional al Régimen Orgénico de las
Fuerzas Armadas. Ese mismo afio, a partir de la vigencia de la Ley Num. 22, que
derogaba a su vez la Ley Nim. 575, se pasa la Policia Nacional bajo la dependencia
de la Secretaria de Estado de Interior, y esta vuelve a denominarse Secretaria de
Estado de Interior y Policia. También para este afio, el Decreto Nim. 1 pone bajo
direccién de esta Secretaria a la Direccidon General de Migracion. En el 1965 se ponen
bajo la dependencia de esta Secretaria la Direccion General de Migracién y la Policia
Nacional,

Mediante Ley NUm. 4378 de Secretaria de Estados, del 10 de febrero de 1956, se
describen las funciones que deben ser ejecutadas por la denominada Secretaria de
Estado de lo Interior y Policia, la citada ley fue derogada por la Ley Nim. 247-12
Organica de Administracion Publica.

Desde el afio 1950, mediante la Ley Num. 2661, La Secretaria de Estado de Interior
y Policia es la via de comunicacién entre los Gobernadores y el Poder Ejecutivo.
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1.11 Base legal

Constitucién de la Republica Dominicana de fecha 13/06/2015.

Convencidon Interamericana, Contra la Fabricacién y el Trafico Ilicito de Armas de
Fuego, Municiones, Explosivos y Otros Materiales Relacionados, de fecha
14/11/1997.

Leyes
- Ley No.2213, que Instituye el Coddigo Civil Dominicano (art.13/Fijacion de

Domicilio), de fecha 7/04/1884.

- Ley No. 1312, que modifica la ley 1146 del 25 de mayo del 1929, de fecha
30/06/1930.

- Ley No.49 que crea la Liga Municipal, de fecha 03/01/1939.

- Ley No0.608, modifica nuevamente el art.1, de la ley No.49, que cred la Liga
Municipal, de fecha 15/11/1941.

- Ley No.255, sobre Certificado de Buena Conducta de fecha 13/04/1943.

- Ley No0.496, que modifica el apartado e) del articulo 9 de la Ley de inmigracién,
estableciendo una escala para el pago de la renovacién de los permisos de
residencia, de fecha 10/02/1944.

- Ley No.46, que revoca todas las Naturalizaciones Privilegiadas y modifica el art.
18 de la Ley No0.1683, de fecha 16/04/1948.

- Ley No0.1683, sobre Naturalizacion de fecha 21/04/1948.

- Ley No.2527, crea la Comision de Prevencion de Incendios, de fecha
14/10/1950.

- Ley No0.3389, del Congreso Nacional, que regula el juego de Billar, de fecha
1/10/1952.

- Ley No. 2661, sobre las atribuciones y deberes de los Gobernadores Civiles de
las Provincias, de fecha 22/01/1951. Ley No.3456, Organizacion del Distrito de
Santo Domingo de fecha 29/01/1953.

- Ley No0.3896, que enviste de Personalidad Juridica a la Liga Municipal
Dominicana y dicta otras disposiciones, de fecha 14/08/1954.

- Ley No.5188, que suprime la Gobernacion Civil del Distrito Nacional y dicta otras
disposiciones, de fecha 14/08/1959.

- Ley No.6132, de Expresion y Difusién del Pensamiento de fecha 15/12/1962.

- Ley No.285, que crea el Coédigo de Justicia de la Policia Nacional de fecha
29/06/1966.

- Ley No.589, que modifica los Pérrafos I, II, III y IV del articulo 30 de la Ley
No. 36, reformada, de fecha 17 de octubre del afio 1965, de fecha 08/07/1970.
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- Ley No. 50-88, sobre Drogas y Sustancias Controladas de fecha 24/05/1988.

- Ley No0.86-99, que crea la Secretaria de Estado de la Mujer, de fecha
11/08/1999.

- Ley No0.137-03, sobre Trafico Ilicito de Migrantes y Trata de Personas de fecha
16/07/2003.

- Ley No.96-04, Ley Institucional de la Policia Nacional de fecha 28/01/2004.

Ley No.200-04, Ley General de Libre Acceso a la Informacion de fecha
28/07/2004.

- Ley No.287-04, sobre Prevencién, Supresion y Limitacién de Ruidos Nocivos y
Molestos que Producen Contaminacion Sonora, de fecha 22/07/2004.

- Ley No0.285-04, Ley General de Migracion de fecha 15/08/2004.

- Ley No.316-06, que establece el Reglamento General de los Bomberos de fecha
28/07/2006.

- Ley No0.340-06, sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y
Concesiones de fecha 18/08/2006.

- Ley No. 449-06 que modifica la Ley No.340-06 sobre Contrataciones de Bienes,
Obras, Servicios y Concesiones de fecha 06/012/2006.

- Ley No.53-07, sobre Crimenes y Delitos de Alta Tecnologia de fecha 23/04/2007.
- Ley No.176-07, del Distrito Nacional y los Municipios de fecha 17/07/2007.

- Ley No0.41-08, de Funciéon Plblica y crea la Secretaria de Estado de
Administracion Publica de fecha 16/01/2008.

- Ley No0.174-09, que introduce modificaciones a la Ley de Transito de Vehiculos,
No. 241 del 1967, y sus modificaciones; No. 1474 del afio 1938, sobre Vias de
Comunicacidén y sus modificaciones, y a la Ley No. 202-04, Ley Sectorial de
Areas Protegidas, de fecha 03/06/2009.

_ Ley No.340-09, para el Control y la Regulacién de los Productos Pirotécnicos de
fecha 23/11/2009.

- Ley No.137-11 Organica del Tribunal Constitucional y de los procedimientos
constitucionales de fecha del 15 de junio de 2011.

- Ley No. 247-12, Ley Organica de la Administracién Publica, de fecha 14/08/
2012.

- Ley No. 85-13, Ley que eleva el Distrito Municipal San Victor Municipio De Moca
provincia Espaillat a la Categoria Municipio, de fecha 28/06/2013.

- Ley No. 140-13, Establece el Sistema Nacional de Atencién a Emergencias Yy
Seguridad 9-1-1 como numero Unico de contacto a nivel nacional para la
recepcion de reportes de emergencias, tramitacion y atencion de éstas, de fecha
25/09/2013.

- Ley No. 631-16, Ley para el Control y Regulacién de Armas, Municiones y
Materiales Relacionados de fecha 02/08/2016.
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- Ley No. 63-17, Ley de Movilidad, Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
de fecha 21/02/2017.

- Ley No.590-16, Ley organica de la Policia Nacional de fecha 15/06/16.
Decretos

- Decreto No0.8304, que reglamenta la visita al Altar de la Patria de fecha
27/03/1943.

- Decreto No.1, que pone bajo las dependencias de los Ministerios de lo Interior y
de Educacién y Bellas Artes, las Direcciones Generales de Migracién y de
Deportes, respectivamente, de fecha 04/09/1965.

- Decreto No.149-98, que ordena a los Estados, Directores y Administradores
Generales la formacién de una Comisién de Etica Publica de fecha 30/04/1998.

- Decreto No. 21-98, que deroga el Decreto No. 2543 del 22 de marzo de 1945 y
sus Modificaciones, sobre Adquisicion de Inmuebles por Extranjeros de fecha
09/01/1998.

- Decreto No0.974-01, que crea con asiento en cada Secretaria de Estado, la
Oficina de Equidad de Género y Desarrollo, bajo la articulacion de la Secretaria
de Estado de la Mujer, de fecha 26/09/2001.

- Decreto No.130-05, que aprueba el Reglamento de la Ley General de Libre
Acceso a la Informacién Pdblica de fecha 25/02/2005.

- Decreto No0.263-05, que declara prioridad Nacional la Ejecucion del Plan de
Seguridad Democratica de fecha 29/04/2005.

- Decreto No.308-06, que prohibe el expendio de bebidas alcohdlicas en colmados,
discotecas, bares, casinos y centros de diversion, a partir de las 12 de la noche
de domingos a jueves y a partir de las dos de la madrugada los dias sdbados y
domingos de fecha 24/07/2006.

- Decreto N0.309-06, que prohibe la importacion de armas de fuego, partes y sus
respectivas municiones para el comercio con particulares de fecha 28/07/2006.

- Decreto No.316-06 que establece el Reglamento General de los Bomberos de
fecha 28/07/2006.

- Decreto No0.314-06, que autoriza a la Policia Nacional a integrar la Policia
Auxiliar, mediante la incorporacion de jovenes bachilleres y a nivel universitario
de fecha 28/07/2006.

- Decreto No.62-07, que aprueba el Reglamento para la Policia Auxiliar de la
Republica Dominicana de fecha 26/02/2007.

- Decreto No.122-07, que establece el Reglamento para el Registro de Datos sobre
Personas con Antecedentes Delictivos, de fecha 08/03/2007.

- Decreto No.523-09, Reglamento de Relaciones Laborales en la Administracion
Publica de fecha 21/07/2009.
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- Decreto No.525-09, Reglamento de Evaluacion del Desempefio y Promocién de
los Servidores y Funcionarios de la Administracion Plblica de fecha 21/07/2009.

- Decreto No.527-09, Reglamento Estructura Organizativa, Cargos y Politica
Salarial de fecha 21/07/2009.

- Decreto No.56-10, que cambia el nombre de las Secretarias de Estado a
Ministerios de fecha 06/02/2010.

- Decreto No.631-11, que establece el Reglamento de Aplicacion de la Ley General
de Migracion de fecha 19/10/2011.

- Decreto No.486-12, que crea la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG) de fecha 21/08/2012.

- Decreto No.543-12, de la ley sobre Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones, de fecha 06/09/2012.

- Decreto No.17-13, que declara de alto interés nacional el establecimiento de un
sistema integrado de emergencias y seguridad (9.1.1.), para dar respuestas
efectivas y coordinadas a las urgencias de los ciudadanos, de fecha 14/01/2013.

- Decreto No0.119-13, que crea e integra el Consejo Nacional de Seguridad
Ciudadana, deroga los decretos nos. 315-06 y 319-06, de fecha 14/05/2013.

- Decreto No0.120-13, que modifica la parte capital del art. 6 del decreto. No. 358-
12, que establece la composicién de la unidad técnica operativa del observatorio
de seguridad ciudadana, de fecha 14/05/2013.

- Decreto No.121-13, que instituye la Mesa Nacional sobre Seguridad, Ciudadania
y Género, compuesta por instituciones del gobierno central, gobiernos
intermedios (gobiernos provinciales), gobiernos locales y la sociedad civil
organizada, de fecha 14/05/2013.

- Decreto No0.274-13, que establece el reglamento para el sistema de video-
vigilancia y el centro de monitoreo de la ciudad colonial de santo domingo,
destino turistico cultural, de fecha de fecha 13/05/2013.

Resoluciones

Resolucién No.10-02, Tarifas Internas, Ministerio Interior y Policia, de fecha
10/07/2002.

- Resoluciéon No.01-04, sobre Requisitos para Licencias de Armas de Fuego,
Ministerio Interior y Policia de fecha 06/11/2004.

- Resoluciéon No.02-05, Tarifas Sobre Tramites y Servicios, Ministerio Interior y
Policia de fecha 06/04/2005.

- Resoluciéon No.08-05, Cobertura de Proteccion por Dafios de Balas Perdidas a
Familiares de Policia Caidos y Compaiiias, Ministerio Interior y Policia, de fecha
01/08/2005.

- Resolucién No.001-06, Adendum a Coberturas de Proteccién de Balas Perdidas,
Ministerio Interior y Policia, de fecha 13/03/2006.
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Resolucién No.01-07, Sobre Armerias e Importacion de Armas y Municiones,
Ministerio Interior y Policia, de fecha 06/12/2007.

Resolucién No.121-10, aprueba la Modificaciéon a la Estructura Organizativa del
Ministerio de Interior y Policia de fecha 2010.

Resolucion No.114-11, Adendum a la Resolucion ADM-121-10) Que integra las
areas de Oficina de Acceso a la Informacién (OAI) y de Oficina de Equidad de
Género y Desarrollo (OEGD) a la Estructura Organizativa del Ministerio de
Interior y Policia, de fecha 28/06/2011.

Resolucion No.173-11, Crea la Oficina de Equidad de Género y Desarrollo del
Ministerio de Interior y Policia, de fecha 2011.

Resolucién No.390-13, Implementacion del Sistema Nacional de Armas (SISNA),
Ministerio Interior y Policia, de fecha 28/08/2013.

Resolucion No.788-14, Aprueba la Estructura Organizativa del Ministerio de
Interior y Policia de fecha 17/12/2014.

Resolucion No.723-16, Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Interior y Policia, de fecha 29/06/2016.

Resolucion No.26-18, Requisitos para Solicitar Nacionalidad Dominicana por
Naturalizacién, Ministerio de Interior y Policia, de fecha 01/05/2018.

Resolucion No.29-18, Crea la Direccion de Asuntos Internos del Ministerio de
Interior y Policia, de fecha 18/06/2018.

Resolucion No.30-18, Aprueba Cambios en la Estructura Organizativa del
Ministerio de Interior y Policia (Suprime ACARREA y traslada su personal y
activos fijos al Departamento de COBA), de fecha 17/07/2018.

Resolucion No.98-18, Aprueba el Manual de Cargos Clasificados del Ministerio de
Interior y Policia, de fecha 10/09/2018.

Resolucion No.111-18, Crea el Sistema Institucional de Archivos del Ministerio de
Interior y Policia, de fecha 08/10/2018.

1.12 Mision, Vision y Valores del Ministerio de Interior y Policia
Mision
Garantizar la seguridad ciudadana y el ejercicio de los derechos de la poblacion,
promoviendo el orden publico, a través de la cultura de paz y una politica de

integridad institucional que involucre la sociedad, para mantener los valores
democréticos.

Vision
Ser una Institucién integrada y comprometida con la Seguridad Ciudadana, a

través de la profesionalidad del capital humano, la actuacion responsable, eficaz y
eficiente en el cumplimiento de sus funciones asegurando el estado de derecho.

Direccién de Planificacién y Desarrollo/ Departamento Desarrollo Institucional




MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2019

Valores

Compromiso: Ponemos el maximo de nuestras capacidades para lograr todo
aquello que se nos ha confiado cumpliendo con nuestras obligaciones.

Integridad: Tenemos la voluntad y la integridad para subordinar los valores
institucionales, sus sentimientos, sus impulsos y su estado de &nimo para
trabajar como un todo con la misma finalidad.

Equidad: Trabajamos dignamente con igualdad, sin hacer diferencias entre la
condicidn social, sexual, de género, religién, condiciones fisicas, entre otras.

Etica: Actuamos con juicio moral y cumpliendo las normas que rigen nuestra
forma de actuar en el trabajo y frente a la sociedad.

Calidad: Trabajamos para satisfacer las necesidades de nuestros usuarios
internos y externos a través de la mejora continua.

Transparencia: Somos transparentes permitiendo que los demas entiendan
nuestras acciones y perciban lo que realmente deseamos o sentimos.

Eficiencia: Somos capaces de lograr nuestros objetivos con el minimo de
recursos posibles viables, menores costos mayores beneficios.

1.13 Objetivo General del Ministerio de Interior y Policia

Es el érgano rector de la Seguridad Ciudadana cuya responsabilidad es articular,
elaborar y proponer al poder ejecutivo politicas sobre asuntos internos de seguridad,
migratorios y de naturalizacién en el marco del respeto de los derechos humanos,
garantizando el vinculo entre el gobierno central, las gobernaciones y gobiernos
locales; asi como la integracién de la poblacién para el ejercicio de sus derechos
disefiando, y gestionando programas que se desarrollen en materia de prevencion y
control de situaciones que generen condiciones de vulnerabilidad y marginalidad.
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1.14 Funciones Principales

Velar por la seguridad ciudadana en el territorio nacional, en el marco del respeto
a los derechos humanos, la paz social, el dialogo y la concertacién, la participacion
ciudadana y la transparencia institucional;

Implementar la politica de seguridad interior del Estado, garantizando su
sustentabilidad permanente;

Dirigir, coordinar, apoyar y garantizar el desarrollo y la gestién eficiente de la
Direccion General de la Policia Nacional y la Direccidén General de Migracién;

Velar por el régimen de seguridad interior de las provincias y de los municipios a
través de las gobernaciones y los ayuntamientos, a fin de brindar asesoria y
supervisién durante la ejecucion de las leyes de su incumbencia;

Disponer la expulsién de ciudadanos extranjeros de conformidad con lo que
dispone la Ley General de Migracién;

Celebrar acuerdos y/o convenios con instituciones publicas y/o privadas,
incluyendo las municipalidades, que tengan relacion directa con la elaboracion,
ejecuciéon y evaluacion de las politicas, planes y programas de seguridad
ciudadana y orden publico;

Garantizar la adecuada articulacion entre el gobierno central, las gobernaciones y
los gobiernos locales;

Tomar las medidas y proponer las normas que sean necesarias para preservar la
paz publica;

Controlar la correcta utilizacidén de las vias publicas;

Coordinar y monitorear la gestion del Observatorio de Seguridad Ciudadana para
el seguimiento de las estadisticas de la delincuencia comidn y el crimen
organizado;

Garantizar y mejorar el ejercicio de los derechos civiles de la poblacién en todas
las provincias;

Disefiar e implementar medidas, herramientas y mecanismos necesarios para la
prevencion de la violencia, crimenes y delitos;

Promover la construccién de cultura de paz, mediante programas de intervencion
que involucren las instituciones del Sector Publico, Sector Privado, Ilas
asociaciones, la participacion ciudadana y otros tipos de agrupaciones sociales;

Asegurar la ejecucion coordinada de los planes y programas, a fin de fortalecer la
seguridad ciudadana en las localidades;

Registrar y administrar el sistema nacional de armas de fuego en manos de la
poblacion civil;

Garantizar el cumplimiento de toda normativa sobre importacion, fabricacion,
trasportacién comercializacion y uso de productos pirotécnicos y quimicos;
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Coordinar la correcta aplicacién del derecho migratorio y la obtencién de la
ciudadania en Republica Dominicana;

Controlar el horario de expendio de bebidas alcohdlicas;

Asegurar la aplicaciéon correcta de los procedimientos de naturalizacion de
extranjero;

Otorgar los permisos y certificaciones necesarios que establezcan las leyes vy
reglamentos;

Asegurar que las propiedades inmobiliarias ubicadas en Republica Dominicana,
que sean adquiridas por extranjeros sean debidamente registradas;

Tomar las medidas y proponer las normas que sean necesarias para preservar la
paz publica;

Centralizar la gestion normativa, politicas, procesos claves, metodologias, imagen
institucional, formulacién, evaluaciéon de los planes, programas, y proyectos, los
ingresos y gastos, gestién presupuestaria y descentralizar la gestion operativa en
los érganos dependientes, segun las funciones que le otorgan las leyes especiales;

Autorizar las visitas al Altar de |la Patria;

Coordinar y supervisar la gestién de los recursos asignados a los cuerpos de
Bomberos con el objetivo de definir politicas y procedimientos que permitan
eficientizar el uso de los recursos a través de los ayuntamientos;

Propiciar con las instituciones correspondientes levantamientos periédicos de las
entidades de los Cuerpos de Bomberos (cuarteles, estaciones, las estructuras
fisicas, herramientas, equipos y vehiculos), a los fines de identificar y validar su
estado y necesidades;

Coordinar la formulacién, conjuntamente con los ayuntamientos, las estrategias
para el respecto a los Cuerpos de Bomberos, para llevar el nombre Bombero,
uniformes, simbolos, insignias, emblemas, condecoraciones, himno y en general
todo lo relativo a estos, para que ninguna persona o institucion haga mal uso de
los mismos;

Trabajar en coordinaciéon con los ayuntamientos y el Ministerio de Administracion
Publica todo lo relativo al fortalecimiento de los Cuerpos de Bomberos;

El Ministerio de Interior y Policia conjuntamente con los ayuntamientos, los
Cuerpos de Bomberos y UNABOM, se comprometen a promover la labor de los
Bomberos, a través de charlas educativas sobre las normas minimas a tener en
cuenta en caso de emergencias, crisis o desastres;

Recibir informes mensuales que contienen el registro estadistico de las actividades
que realiza cada Cuerpo de Bomberos, para fines de centralizacion de la
informacién, uso estadistico y referencial;

Garantizar la correcta implementacion y respuesta del Sistema de Video-Vigilancia
para la Ciudad Colonial;
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e Garantizar la prevencion de actos delictivos, la proteccion de residentes,
visitantes, turistas y la custodia de bienes en espacios publicos respectando los
derechos y libertades de los ciudadanos;

1.15 Servicios

1.15.

1 Control y Regulacién de Armas en Manos de Civiles

Permiso para Importacion de Armas, Municiones y Materiales
Relacionados;

Permiso para Importacion de Armas (Deportivas, Replicas, Antiguas o de
Coleccién);

Permiso para Importacién o Comercializacién de Blindajes o Artefactos
Blindados para Personas, Vehiculos o Infraestructuras;

Permiso para Importadores de Maquinas de Recarga o Relleno de
Cartuchos, Reacondicionamiento u Otros Materiales Relacionados;

Permiso para Distribucion y Comercializacion de Armas de Fuego de Uso
Civil, Municiones y Armas Deportivas;

Permiso para Comercializacion de Municiones con Fines Deportivos para
Poligonos de Tiros;

Permiso para Transportar Armas de Fuego con Finalidad de
Comercializacion;

Permiso para Operar Armerias, Talleres y Poligonos de Tiros;
Permiso para Tenencia de Armas No Letales (Réplicas de Armas);

Permiso para que Menores de Edad Practiquen Actividades Deportivas,
Olimpicas u Otras Similares;

Permiso Temporal para fines Cinegéticos y/o Competencias Deportivas y
para Coleccionistas;

Emision de Licencia de Tenencia y Porte de Nuevas Armas de Fuego para
Persona Fisica;

Emisién de Licencia de Tenencia y Porte de Armas de Fuego a través de
Traspaso para Persona Fisica;

Renovacién de Tenencia y Porte de Armas de Fuego para Persona Fisica;

Emisidn de Licencia de Tenencia y Porte de Nuevas Armas de Fuego para
Persona Juridica;

Emision de Licencia de Tenencia y Porte de Armas de Fuego a través de
Traspaso para Persona Juridica;

Renovacion de Tenencia y Porte de Armas de Fuego para Persona
Juridica;
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- Emisién de Licencia de Tenencia y Porte de Armas de Fuego para los
Funcionarios u Oficiales;

- Emisién de Licencia de Tenencia y Porte de Nuevas Armas de Fuego
asignada a los Funcionarios u Oficiales;

Renovacion de Tenencia y Porte de Armas de Fuego para Cambio de
Asignacion de Persona Juridica;

- Cancelacién de Licencia de Tenencia y Porte de Arma de Fuego por Robo
o Pérdida;

Certificacidn de Registro de Armas de Fuego para Persona Fisica;

- Certificacién de Registro de Armas de Fuego para Persona Juridica;

1.15.2 Control y Regulacién de Productos Pirotécnicos y Quimicos
- Registro de Empresas que Manejan Productos Pirotécnicos;
- Certificacién de Registro para Empresas Pirotécnicas;
- Permiso para Fabricacion de Productos Pirotécnicos y Quimicos;
- Permiso para Realizacién de Espectaculos o Exhibicidén Pirotécnica;
- Permiso para Importacién de Productos Pirotécnicos y Quimicos;
- Permiso para Exportacion de Productos Pirotécnicos y Quimicos;
- Permiso para Comercializacién de Productos Pirotécnicos y Quimico;

- Permiso para Transportacion de Productos Pirotécnicos;

1.15.3 Obtencion de Nacionalidad
- Nacionalidad Dominicana por Naturalizacién Ordinaria;
- Nacionalidad Dominicana por Naturalizacién por Inversion;
- Nacionalidad Dominicana por Naturalizaciéon por Matrimonio;

- Nacionalidad Dominicana para Hijos Menores de Edad de Padre y/o Madre
Naturalizado/a;

- Nacionalidad Dominicana para Hijos Mayores de Edad de Padre y/o Madre
Naturalizado/a;

- Nacionalidad Dominicana por Naturalizacion Privilegiada;
- Certificacidon de Nacionalidad;

- Certificacion de No Nacionalidad;

- Certificacién de Proceso de Naturalizacién (Estatus);

1.15.4 Control y Regulaciéon de Parques y Billares

Direccion de Planificacion y Desarrollo/ Departamento Desarrollo Institucional
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Permiso para Apertura Suéltalo;

Permiso para Operaciones Suéltalo;

Permisos para Apertura de Parques de Diversion;
Permiso para Operaciones de Parques de Diversion;

Emisién Carta de Ruta para los Parques de Diversion;

Otros Servicios
Certificacion de Vida y Costumbres;
Permiso para Depositar Ofrendas Florales en el Altar de la Patria;

Informativo Sobre el Uso de la Via Publica (Marchas, Piquetes y Paradas
Pacificas);

Fijacién de Domicilio de Sociedad Extranjeros en Repulblica Dominicana;

Certificacién de Fijacién de Domicilio de Sociedad Extrajera en Republica
Dominicana;

Certificacion de Declaracion para el Inicio de Publicaciones;
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II. ORGANIZACION DEL MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA
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2.1 Niveles Jerarquicos

< Maxima Autoridad
» Viceministerios
» Direcciones Generales
¢ Direcciones Transversales;
v Departamentos ;
- Divisiones;
e Direcciones Sustantivas;
v" Departamentos;

= Divisiones;
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2.2 Estructura Organizacional

2.2.1 Unidades Maxima Direccion

Ministro de Interior y Policia

2.2.2 Unidades Consultivas y de Maxima Autoridad

Consejo de Seguridad Ciudadana

Consejo Nacional de Migracién

Consejo Superior Policial

Junta de Evaluacién para los Ascensos
Asuntos Internos

Oficina de Libre Acceso a la Informacién
Comisién de Etica Publica

Observatorio de Seguridad Ciudadana
Oficina de Equidad de Género y Desarrollo
Comité de Compras y Licitaciones

2.2.3 Unidades Asesoras

Direccién de Planificacion y Desarrollo, con:

Departamento Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de PPP
Departamento de Desarrollo Institucional

v
v
v Departamento de Estadistica

v Departamento Calidad en la Gestién
Direccién de Recursos Humanos, con:

Departamento Registro, Control y Némina
Departamento Organizacién del Trabajo y Compensacion

v

v

v Departamento Reclutamiento y Seleccion

v Departamento Evaluacién del Desempefio y Capacitacion
v

Departamento Relaciones Laborales y Sociales
Direccién Juridica, con:

v Departamento Litigios
v Departamento Documentos Legales
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e Direccion de Comunicaciones, con:

v Departamento Relaciones Publicas, con:

- Division Eventos
- Divisién Protocolo

v' Departamento Prensa

v

Departamento Publicaciones

o Direccién Ventanilla Unica Institucional

e Direccion Seguridad Interna

2.2.4 Unidades de Apoyo

¢ Direccién Administrativa, con:

v
v
v

Departamento Compras y Contrataciones
Departamento Almacén y Suministro
Departamento Servicios Generales, con:

- Divisidon Mayordomia
- Divisién Mantenimiento

Departamento Transportaciéon
Departamento Archivo Central

Departamento Correspondencia

e Direccion Financiera, con:

v

v
v
v
v

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Departamento Ejecucion Presupuestaria
Departamento Activos Fijos

Departamento Fiscalizacién de los Fondos Transferidos

o Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

(TIC), con:

v Departamento Seguridad y Monitoreo TIC

v Departamento Administracion Servicios TIC

v Departamento Desarrollo e Implementacion de Sistemas

v Departamento Operaciones TIC
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2.2.5 Unidades Sustantivas
* Viceministerio Control y Regulacion de Armas y Municiones, con:

e Direccién Registro y Control de Tenencia y Porte de Armas, con:

v Laboratorio Balistico y Biométrico
v Departamento Licencias de Tenencia y Porte de Armas

v Departamento Intendencia de Armas

e Direccién Control de Comercializacion de Armas y Municiones, con:

v Departamento Emision de Permisos

v Departamento Registro y Control de Municiones

v Departamento Inspeccion de Negocios de Armas y Municiones
v Departamento Tramites de Infracciones y Sanciones

* Viceministerio Seguridad Preventiva en los Sectores Vulnerables,
con:

¢ Direccién Estudios y Diagndsticos en los Sectores
Vulnerables

e Direccion Prevencion de la Seguridad en los Sectores Vulnerables
» Viceministerio Convivencia Ciudadana, con:

¢ Direccién Seguimiento de Denuncias Ciudadanas
= Viceministerio Seguridad de Interior, con:

e Direccién Control Expendio de Bebidas Alcohdlicas

o Direccién Control y Regulacién de Productos Pirotécnicos y Quimicos

v Departamento Registro y Control de Parques y Billares
v Centro de Monitoreo de la Ciudad Colonial

« Viceministerio Gestion Migratoria y Naturalizacion, con:
¢ Direcciéon General de Migracion

¢ Direcciéon Asuntos Migratorios

Direccién de Planificacion y Desarrollo/ Departamento Desarrollo Institucional
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- = Viceministerio Seguridad Preventiva en Gobiernos Provinciales,
con:

- e Direccidon Coordinacion Mesas Municipales, con:
&= - Mesas Locales de Seguridad, Ciudadania y Género

e Direccién Coordinacién Gobernaciones Provinciales, con:

- Oficinas Gobernadores Provinciales
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III. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS
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A. UNIDADES CONSULTIVAS Y DE MAXIMA DIRECCION

3.1 Funciones del Ministro de Interior y Policia

Dirigir la implementacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las politicas
sectoriales que les correspondan de conformidad con la ley;

Orientar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades del Ministerio;
Representar politica y administrativamente al Ministerio;

Cumplir y hacer cumplir las instrucciones que le comunique el o la Presidente de la
Republica, a quien deberan dar cuenta de su actuacién, sin perjuicio de lo dispuesto
en la ley;

Informar al o la Presidente de la Republica sobre el funcionamiento de sus
dependencias y garantizar el suministro de informacién a los 6rganos que
corresponda la ejecucién y resultados de las politicas publicas;

Convocar y reunir periédicamente a los Viceministros y pedirles rendicion de
cuentas;

Presentar a la Presidencia de la Republica la memoria y cuenta de su Ministerio,
sefialando las politicas, estrategias, objetivos, metas, resultados, impactos y
obstaculos a su gestion;

Presentar, conforme a la ley, el anteproyecto de presupuesto consolidado del
Ministerio y todos sus érganos dependientes y relacionados y remitirlo, para su
estudio y aprobacion, al 6rgano rector del sistema presupuestario;

Ejercer la administracion, direccién, inspeccién y resguardo de los bienes y servicios
asignados al Ministerio;

Comprometer y ordenar los gastos del Ministerio e intervenir en la tramitaciéon de
créditos adicionales y demds modificaciones a su presupuesto, de conformidad a la

ley;

Suscribir en representacién del Estado, previo cumplimiento del procedimiento de
selecciéon de contratistas y demas exigencias establecidas en las leyes, los contratos
relacionados con asuntos propios del Ministerio;

Coordinar con el Ministerio Publico las instrucciones concernientes a los asuntos en
que éste deba intervenir en las materias de la competencia del Ministerio;

Cumplir oportunamente las obligaciones legales respecto a la Contraloria General de
la Republica y la Cdmara de Cuentas;

Resolver los recursos administrativos que le correspondan conocer y decidir de
conformidad con la ley, agotando su decisién por la via administrativa;

Llevar a conocimiento y decisién del o la Presidente de la Republica, los asuntos o
solicitudes que requieran su intervencion;

Certificar la firma de los funcionarios y funcionarias al servicio del Ministerio;

Direccion de Planificacion y Desarrollo/ Departamento Desarrollo Institucional
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e Resolver los conflictos de competencia entre funcionarios y funcionarios del
Ministerio y ejercer la potestad disciplinaria, con arreglo a las disposiciones legales o
administrativas;

e Nombrar a los funcionarios o funcionarios de carrera y de estatuto simplificando de
su respectivo Ministerio, asi como de los érganos que les estén descentralizados,
previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley de Funcién Publica;

e Contratar para el Ministerio los servicios profesionales y técnicos por tiempo
determinado o para obra determinada, cumpliendo con los procedimientos de
contratacion establecidos en las leyes que rigen la materia;

e Someter a la decisién del o de la Presidente de la Republica los asuntos de su
competencia en cuyo resultado tenga interés personal o lo tenga su conyugue o
algin pariente por consanguinidad en cualquier grado en la linea recta o en la
colateral hasta el cuarto grado inclusive, o por afinidad hasta el segundo grado;

e Delegar sus atribuciones, gestiones y la firma de documentos, y avocarse en
determinados casos que lleven los 6rganos subordinados, de conformidad con las
previsiones de la presente ley y su reglamentacion;

e Proponer la estructura de cargos y designar o remover a los funcionarios o
funcionarias del Ministerio y de los érganos bajo su dependencia administrativa, de
conformidad con los requisitos y procedimientos establecidos en la Ley de Funcién
Publica;

e Resolver los conflictos de competencias surgidos entre los érganos que le estén
subordinados, asi como entre los organismos auténomos que les estén adscritos;

e Proponer al o la Presidente de la Republica los anteproyectos de leyes y de
reglamentos que resulten necesarios para la buena marcha de su sector;

e Velar por la articulacién adecuada de las estrategias preventivas sobre seguridad
ciudadana y garantia del ejercicio de los derechos ciudadanos;

e Velar por el régimen de seguridad interior de las provincias y de los municipios, a
través de las gobernaciones y los ayuntamientos, a fin de brindar asesoria y
supervisién en la ejecucién de las leyes de su incumbencia;

e Expedicién de los permisos y licencias de tenencia y porte de armas, conforme a las
leyes, regulaciones nacionales e internacionales sobre la materia;

e Opinar sobre todos los asuntos que sometan, cursen o trasmiten al Presidente de la
Republica, en materia Seguridad Ciudadana;

e Proponer al Presidente de la Republica las politicas de migracion y en general,
cumplir y ejercer las atribuciones que le encomiende el Presidente de la Republica o
la ley al respecto;

Direccién de Planificacion y Desarrollo/ Departamento Desarrollo Institucional
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Coordinar, evaluar y controlar la ejecucién de planes y programas que se
desarrollen en materia de prevencion y control de situaciones que generen
condiciones de vulnerabilidad y marginalidad, en la forma que establezca la Ley y
dentro del marco de la Politica Nacional de Seguridad Ciudadana;

Celebrar acuerdos o convenios con instituciones publicas o privadas, incluyendo las
municipalidades, que tengan relacion directa con la elaboracién de las politicas,
planes y programas de Seguridad Ciudadana y orden publico;

Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos de los planes y programas de
seguridad ciudadana a cargo de la Institucion policial;

Presidir la Comision de Prevencion de Incendios;

Participar en las actividades organizadas por la Comision Interinstitucional contra
Crimenes y Delitos de Alta Tecnologia;

El Ministro de Interior es responsable de elaborar anteproyecto de leyes y
reglamentos de aplicacion y emitir resoluciones, normas y procedimientos que
regulan el funcionamiento del Ministerio y sus 6rganos dependientes.

Establecer las orientaciones estratégicas que garanticen el cumplimiento de las
prioridades gubernamentales y los objetivos establecidos;

Asegurar la coordinacién, planificacién, seguimiento, evaluacién y control de las
politicas en su area de competencia;

Convocar a los Viceministros(as) que le estén subordinados y a las maximas
autoridades de los 6rganos descentralizados y descentralizados incorporados o
adscritos al Ministerio a sesiones regulares de trabajo;

Supervisar la ejecucion de las politicas publicas del Ministerio;

Garantizar el uso efectivo de los recursos financieros y la disponibilidad continua de
los fondos requeridos para las operaciones del MIP;

Supervisar la administracion eficiente de los recursos y activos de la Institucion;
Supervisar la politica de informacién trazada por el Ministro de Interior y Policia;
Velar por el desarrollo de la proyecciéon de una imagen favorable de la Institucion;

Organizar y conducir los convenios, acuerdos y cumbres internacionales suscritos
por el Ministerio de Interior y Policia.
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3.1.1 FUNCIONES DE LA JUNTA DE EVALUACION PARA LOS ASCENSOS

Titulo de la Unidad Junta de Evaluacién Para los Ascensos
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Ministerio de Interior y Policia
Coordinacion Ministerio de Interior y Policia

Objetivo General:

Aplicar las normas y procedimientos legales relativos a los ascensos de los agentes de la
Policia Nacional.

Funciones Principales:

Servir de enlace entre el Ministerio de Interior y Policia y la Policia Nacional, en materia
de ascensos;

Coordinar la elaboracién de las pruebas de oposicién con las autoridades del area
académica de la Direccién General de la Policia Nacional;

Reproducir de manera oportuna y con la mayor discrecién las pruebas para su
aplicacion;

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las convocatorias y a las evaluaciones;
Elaborar los instructivos de apoyo al personal que toma las pruebas de oposicion;
Organizar y aplicar los exdmenes de grado a los agentes para fines de ascensos;
Realizar la preseleccion de los postulantes de acuerdo a la normativa referente en la
materia;

Elaborar los listados finales y remitirlos al Ministro para ser presentados al Consejo
Superior Policial con fines de aprobacion y tramitacion al Poder Ejecutivo;

Preparar las documentaciones para conocer en primera instancia las reclamaciones que
presente cualquier postulante rechazado;

Organizar y realizar, cursos, talleres, seminarios y charlas para los diferentes grupos y
niveles de agentes que toman las pruebas de oposicion;

Elaborar y remitir informe sobre los resultados de los exdmenes de grado a la maxima
autoridad;

Velar por el registro y archivo de toda la documentacién relacionada con las actividades
que se desarrollan por la Junta;

Elaborar informes a la maéaxima autoridad sobre los resultados de los trabajos
realizados;

Cumplir con las demads funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.1.2 FUNCIONES OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS

Titulo de la Unidad Oficina de Asuntos Internos
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Ministro de Interior y Policia
Coordinacion Todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Investigar y evaluar las violaciones de los regimenes de conductas cometidas por los
servidores uniformados y personal civil que pertenecen a cada una de las unidades ejecutoras
del Ministerio de Interior y Policia.

Funciones Principales:

e & & & ©

Realizar investigaciones sobre casos de comportamiento no ético o infracciones
cometidas por el personal uniformado que labora en el Ministerio y remitir las
conclusiones a la Direccién de Asuntos Internos de la Direccion General de la Policia
Nacional para toma de decisiones;

Conocer y analizar las impugnaciones de las sanciones por faltas graves de los agentes
policiales cuando se trate de sanciones relativas a la suspension sin disfrute de sueldo
establecida en numeral 1 del art. 156 de la Ley Organica de la Policia Nacional de fecha
15/07/2016 y remitir las conclusiones al Ministro;

Elaborar el informe de respuesta sobre las impugnaciones de las sanciones al Ministro
de Interior y Policia para la toma de decisiones;

Investigar las solicitudes de reintegro de los agentes policiales presentadas ante el
ministerio, en los casos de los cuales el retiro o separaciéon haya sido realizado en
violacién a la ley orgénica de la Policia Nacional de conformidad a la ley;

Remitir conclusiones de las investigaciones sobre los casos de reintegro de agentes
policiales al Ministro de Interior y Policia para su aprobacion y notificacién a las partes;
Comunicar al Ministro, sobre las infracciones presentadas a través de denuncias
relacionadas con el personal de cualquier unidad ejecutora;

Realizar investigaciones sobre casos de comportamiento no ético o infracciones
cometidas por el personal civil y remitir las conclusiones a Recursos Humanos para los
fines de lugar;

Mantener los archivos de los expedientes organizados y actualizados;

Realizar investigaciones solicitadas por la maxima autoridad;

Velar por la correcta aplicacién del Marco legal vigente;

Recopilar todas las pruebas que sustentan los hechos durante las investigaciones;
Elaborar y remitir informes sobre cada caso y los resultados de la investigacion para ser
comunicado a la maxima autoridad;

Elaborar y presentar soluciones y/o propuestas al Ministro para toma de decisiones y
medidas correctivas;

Elaborar reportes periédicos sobre los trabajos realizados a la maxima autoridad;
Cumplir con las demads funciones derivadas de su &mbito de competencia o delegadas
por la maxima autoridad.
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3.1.3 FUNCIONES DEL OBSERVATORIO DE SEGURIDAD CIUDADANA

Titulo de la Unidad Observatorio de Seguridad Ciudadana
h Naturaleza de la Unidad Consultiva
- Estructura Organica N/A
~ Relacién de Dependencia | Ministro de Interior y Policia
= Coordinacion Organismos del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

Objetivo General:

Fortalecer, ampliar y garantizar la informacién confiable, oportuna y representativa de los

delitos de mayor impacto social a nivel nacional, provincial y municipal.

Funciones Principales:

Coordinar la produccién de la informacion y ampliar las bases de datos, los estudios de
causa, efecto y las investigaciones sobre seguridad ciudadana.

Contribuir a los niveles de informaciéon para las tomas de decisiones y uso por los
académicos e investigadores del tema, organizaciones de la sociedad civil y de la
ciudadania para apoyar una mejor comprension de las problematicas asociadas al
crimen y la violencia;

Establecer un sistema de informaciéon confiable, flexible, oportuna y econémica,
respaldado por la autoridad nacional o local y que sea sostenible y financiable;

Generar analisis, identificar patrones, tipologias e indicadores sobre la situacion de
violencia e inseguridad;

Fortalecer procesos de coordinacion interinstitucional para la recepcion, registro y
manejo de informacion sobre hechos violentos;

Apoyar a las instituciones que forman parte de la Unidad Técnica Operativa (UTO) en la
mejora de su proceso de gestion y analisis de datos de seguridad ciudadana;

Participar en los procesos de didlogo, reflexiéon y toma de decisiones sobre medidas,
estrategias, planes y politicas publicas de seguridad ciudadana;

Organizar y participar en las reuniones periddicas para validar y consolidar datos;
Recolectar informacion de las instituciones de la Sub unidad técnica Operativa;

Elaborar informes generales y particulares sobre la situacion de seguridad ciudadana del
pais;

Elaborar boletines trimestrales, semestrales y anuales y/o informes especificos;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.1.4 FUNCIONES DE LA OFICINA DE EQUIDAD DE GENERO Y DESARROLLO

- Titulo de la Unidad Oficina de Equidad de Género y Desarrollo
s Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica N/A

Relaciéon de Dependencia Ministro de Interior y Policia
Todas las Unidades del Ministerio de Interior y Policia
Ministerio de la Mujer

Coordinacion

Objetivo General:

Incorporar en las politicas planes, acciones, programas y proyectos del Ministerio el enfoque de
perspectiva de género a nivel nacional para la integracién de la mujer en el desarrollo.

Funciones Principales:

- e Participar en la formulacién de los planes, politicas y estrategias para la Equidad del
hombre y la mujer en las acciones del Ministerio;

e Dar seguimiento Coordinar los ajustes necesarios a implementarse en el Ministerio en
cumplimiento a los convenios y compromisos interinstitucionales relacionados con la
equidad de género;

Desarrollar encuentros interinstitucionales relacionados con la equidad de género;
e e Coordinar talleres de sensibilizacion sobre induccién al género, al personal del
Ministerio;
Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
= e Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.1.5 FUNCIONES DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION

Titulo de la Unidad Oficina de Acceso a la Informacién (OAI)
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Ministerio de Interior y Policia
Coordinacion Todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Suministrar la informacidon publica solicitada y relacionada con las funciones y actividades del
Ministerio cumpliendo con los procedimientos establecidos seglin la ley y el reglamento de
aplicacién sobre Libre Acceso a la Informacién Publica.

Funciones Principales:

Recolectar, sistematizar y difundir la informacién que se refiere a los servicios de
informacién publica;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informaciéon y en su caso,
orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que
pudieran tener la informacion que solicitan;

Realizar los tramites internos para asegurar, eficiencia en la gestidén de las solicitudes
de informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes, de acuerdo a los procedimientos y plazos
establecidos por la Ley 200-04;

Llevar registro y archivo de las solicitudes de acceso a la informacién, sus antecedentes,
tramitacion y resultados;

Poner a disposicién de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en sus
instalaciones, un listado de los principales derechos que en materia de acceso a la
informacion, asisten al ciudadano;

Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que contenga la
informacién bajo su resguardo y administracion;

Participar y formar parte de comisiones y comités institucionales sobre los temas y
actividades donde aplique;

Realizar las demas funciones necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho
de acceso a la informacién, la mayor eficiencia en su mision y la mejor comunicacion
entre el organismo, Institucion o entidad y los particulares;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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B. UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS

3.2 DIRECCION PLANIFICACION Y DESARROLLO
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3.2.2 DIRECCION PLANIFICACION Y DESARROLLO

Titulo de la Unidad Direccion Planificacion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad Asesora

e Departamento Formulacidon Presupuestaria y
Planificacion

Estructura Organica e Departamento Desarrollo Institucional

e Departamento Estadistica

e Departamento Calidad en la Gestion

Relaciéon de Dependencia Ministro de Interior y Policia

Coordinaciéon Todas las Unidades del Ministerio

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la Institucion, las unidades y érganos dependientes en todo
lo relativo a la planificacion estratégica, operativa, programas, proyectos, desarrollo
institucional, innovaciéon en la gestion, sistemas de calidad, gestion medioambiental y de
riesgos institucionales, estadisticas y sistemas de monitoreo, control y evaluaciéon en la
gestion.

Funciones Principales:

o Dirigir el disefio, implementacién y desarrollo de sistemas de planificacién estratégica y
operativa, de seguimiento, monitoreo y evaluacién de los sistemas de gestion
institucionales, estrategias, planes, proyectos y programas;

e Coordinar el disefio, implementacién y desarrollo de sistemas de formulacién y
evaluacion presupuestaria, de control interno institucional y calidad de gastos;

e Coordinar el disefio, implementacion y desarrollo de sistemas de gestidn de riesgos y
gestion de archivo institucional;

e Dirigir el disefio, implementacién y desarrollo de sistemas de gestion integrada de
calidad e innovacion;

e Dirigir y coordinar el disefio, implementacién y desarrollo de sistemas de desarrollo
organizacional, gestion por procesos y evaluacion por desempefio institucional;

e Coordinar el disefio, implementacién y desarrollo de sistemas de estadisticas
institucionales;

e Coordinar el disefio, implementaciéon y desarrollo de sistemas de normalizacion y
documentacion institucional;

Coordinar la elaboraciéon de normas y estandares institucionales de gestion;
Dirigir la capacitacién, entrenamiento y orientacion sobre formulacion y seguimiento vy
control de los planes, proyectos, programas, politicas y normas de gestion institucional;

e Supervisar y coordinar la implementacién y ejecucion de los planes estratégicos,
operativos y proyectos del Ministerio;

e Evaluar y validar indicadores de gestion institucional para la medicion de la ejecucion de
actividades y el logro de resultados;

e Asesorar y dirigir la implementaciéon de herramientas de monitoreo, evaluacién y control
interno de la gestion del Ministerio y sus dependencias;

e Dirigir la implementacién de modelos, normas y estandares de gestion de calidad;
Garantizar la mejora continua en la gestion institucional;
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Coordinar la realizacion de estudios necesarios para la contribucién en la modernizacién
e innovacion del Ministerio y sus dependencias;

Dirigir y supervisar la implementacién de la gestiéon por procesos para garantizar la
eficiencia en la gestion del Ministerio y sus dependencias;

Dirigir el monitoreo, evaluaciéon e implementacién de la gestion por resultados para
garantizar la calidad del gasto en el Ministerio y sus dependencias;

Dirigir y coordinar el disefio y la implementacion de instrumentos de recoleccién de
informacién sobre la satisfaccion de los usuarios internos y externos;

Coordinar la identificacién y formulacién de alianzas y acuerdos, nacionales e
internacionales, para el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Establecer, socializar e implementar mecanismos de medicién y control de los
resultados obtenidos en la Gestidn Institucional del Ministerio y sus dependencias;
Coordinar y asesorar el disefio, revision y actualizaciéon periédica de la estructura
organizacional institucional acorde a los marcos normativos y planes estratégicos;
Dirigir y coordinar la implementacién y el desarrollo del Sistema de Control Interno;
Dirigir y coordinar el entrenamiento, implementacion y seguimiento del Sistema de
Archivo Institucional;

Dirigir, coordinar, asesorar y acompafiar a las unidades en la implementaciéon y
seguimiento de Sistema de Gestion de Riesgo en el Ministerio;

Asesorar y coordinar la formulacion presupuestaria de los gastos;

Asesorar y coordinar el monitoreo y evaluacion de los planes, politicas y la Gestion
Institucional;

Coordinar, conciliar, socializar, revisar, corregir y difundir los planes estratégicos,
operativos y proyectos del Ministerio;

Coordinar y asesorar las dependencias del Ministerio en la elaboraciéon e
implementaciéon de las estructuras organizacionales, planes, programas, proyectos,
politicas, normas, procesos y procedimientos;

Asesorar en todo lo relacionado con los proyectos TICs y la formulacién de sus
presupuestos;

Coordinar la formulacién y evaluacién presupuestaria de los planes y programas a ser
implementados por los Cuerpos de Bomberos;

Participar con los Ayuntamientos en la formulacion y disefio de politicas de
administracion de emergencias y gestion de riesgos, que promuevan procesos de
prevencidn, mitigacion y respuesta para los Cuerpos de Bomberos;

Coordinar el disefio conjuntamente con los ayuntamientos normativas y estrategias
relacionados a los Cuerpos de Bomberos para velar que ninguna persona o institucion
haga mal uso de: nombre Bombero, uniformes, simbolos, insignias, emblemas,
condecoraciones, himno y en general todo lo relativo a estos;

Coordinar con los Cuerpos de Bomberos para el cumplimiento de sus objetivos y
atribuciones a través de sus respectivos Ayuntamientos;

Recibir informes mensuales que contienen el registro estadistico de las actividades que
realiza cada Cuerpo de Bomberos, para fines de centralizaciéon de la informacion, uso
estadistico y referencial;

Coordinar el disefio, implementacion y desarrollo de sistemas de cooperacion
internacional e inversion publica;

Coordinar la evaluacidn de la eficacia y eficiencia de las alianzas, convenios, planes,
proyectos, politicas y cooperacién internacional;
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e Evaluar y validar propuestas, disefio, socializacion y difusiéon de las politicas de gestién
institucional;
Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Cumplir con las demas funciones derivadas de su d@mbito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.2.2.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO FORMULACION, MONITOREO Y

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Titulo de la Unidad Eliiae;t’ag:gg't_gnl:g;n;u:’ar;s)gétoMsomtoreo y Evaluacion de
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relaciéon de Dependencia Direccion Planificacion y Desarrollo

Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General:

Disefiar, formular, implementar y evaluar, los planes estratégicos, operativos, programas
institucionales e interinstitucionales, asi como formular y reformular los presupuestos anuales,
plurianuales, dar seguimiento y monitorear la ejecucién de los mismos.

Funciones Principales:

Asistir a las unidades ejecutoras durante los procesos de disefio y formulaciéon de
programas, proyectos, planes estratégicos y operativos de la institucion;

Involucrar los grupos de interés internos y externos en la formulacién de los Planes
Estratégicos Institucionales (PEI) y los Planes Operativos Anuales (POA);

Elaborar guias, instructivos y metodologias sobre formulacion, desarrollo y evaluacion
de los planes, programas y proyectos;

Analizar y organizar las propuestas de programas y proyectos presentados por
diferentes unidades de la Institucion;

Participar en los estudios de factibilidad econémica de los programas y proyectos
presentados;

Asistir en la implementacién de los proyectos de la Institucién y sus dependencias;
Revisar, redisefiar y actualizar los planes, programas y proyectos segun las necesidades
presentadas durante la implementacion de las mismas;

Formular y reformular el presupuesto de gastos publicos de la Institucion;

Dar seguimiento y monitorear la ejecucién del presupuesto de los proyectos;

Evaluar los resultados, productos e impactos de la ejecucién de los planes, programas y
proyectos;

Socializar con las unidades ejecutoras los resultados de los planes, programas y
proyectos;

Actualizar los proyectos en ejecucion y llevar el cronograma de control de los mismos;
Revisar, evaluar y costear las alianzas y convenios del Ministerio con las
organizaciones;

Formular los programas y proyectos de cooperacién interinstitucional;

Dar seguimiento a los proyectos de cooperacion internacional;

Establecer indicadores de medicion de los planes, programas, proyectos, alianzas y
convenios;

Coordinar los anélisis de factibilidad y viabilidad de los proyectos TICs incluyendo de
inversion e interoperabilidad;

Dar asistencia técnica durante la formulacion y desarrollo de los proyectos TICs;
Formular y evaluar los presupuestos para los proyectos TICs considerando los analisis

costo/beneficios;
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e Elaborar en conjunto con la Direcciéon de Tecnologia el cronograma de ejecucién del
desarrollo de los proyectos TICs;

¢« Dar seguimiento a los proyectos TICs desde la conceptualizacion, desarrollo vy
ejecucion;

e Definir y presupuestar los costos de las medidas de los planes de contingencias,

desastres u otros tipos de siniestros;

Ofrecer asistencia técnica en la formulacién de proyectos de inversién publica;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la autoridad superior inmediata.
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3.2.2.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DESARROLLO INSTITUCIONAL

Titulo de la Unidad Departamento Desarrollo Institucional
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Direccién Planificacion y Desarrollo
Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar la gestién por procesos, gestion de cambios, desarrollo
organizacional, normalizacién y documentacién institucional en el Ministerio de Interior y

Policia.

Funciones Principales:

Disefar, revisar y redisefar la estructura organizativa;

Elaborar, revisar y actualizar normativas institucionales;

Disefar y redisefar los procesos y procedimientos institucionales;

Elaborar, revisar y actualizar los manuales institucionales;

Elaborar los manuales de organizacién y funciones, politicas, normas y procedimientos;
Disefiar los formularios y formatos necesarios para facilitar las actividades vy
operaciones administrativas;

Realizar estudios administrativos para proponer alternativas de soluciéon a problemas
estructurales operacionales y funcionales;

Presentar iniciativas de formulacién y reingenieria de procesos institucionales;

Elaborar guias e instructivos metodologicos para la aplicacion de las normativas
institucionales;

Coordinar con las diferentes areas para el andlisis y formulaciéon de politicas para el
mejor cumplimiento de los objetivos;

Elaborar la memoria anual del Ministerio;

Monitorear el cumplimiento y/o aplicacién de las normas, procedimientos vy
recomendaciones emanados de los estudios administrativos realizados;

Socializar con las unidades ejecutoras las estructuras, procesos, manuales, normas, los
disefios y redisefios;

Asistir a las unidades ejecutoras en la implementaciéon y ejecucion de la normativas
institucionales;

Fomentar la Gestién del Cambio y la motivacion en el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la autoridad superior inmediata.
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3.2.2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ESTADISTICAS

Titulo de la Unidad Departamento Estadisticas
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccion Planificacion y Desarrollo
Coordinacién Los demds Departamentos

Objetivo General:

Organizar y desarrollar el Sistema de Estadistica Institucional para fortalecer y fundamentar la
toma de decisiones en todos los niveles de mando del Ministerio.

Funciones Principales:

e Crear base de datos para la elaboracion de informes y boletines estadisticos
institucionales;

e Implementar indicadores nacionales e internacionales estandarizados de Seguridad

Ciudadana para el Sistema Estadistico;

Realizar de forma sistematica la recoleccidon de datos;

Analizar y procesar la informacién recopilada y presentarlas al Ministro;

Interpretar y validar la informacién técnica o cientifica de datos estadisticos para la

toma de decisiones;

Desarrollar variables e indicadores estadisticos;

Graficar y comparar datos estadisticos;

Generar informes de analisis, desarrollo y levantamiento de datos;

Procesar la informacién sobre datos en los sistemas estadisticos;

Elaborar boletines institucionales de estadisticas;

Elaborar mapa de georeferencias;

Realizar estudios sectoriales en relacién con la Seguridad Ciudadana;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas

por la autoridad superior inmediata.
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3.2.2.4 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO CALIDAD EN LA GESTION

Titulo de la Unidad Departamento Calidad en la Gestion
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Direccién Planificacion y Desarrollo
Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Coordinar, asesorar y asistir durante la implementacién de modelos, sistemas y normas de
gestion de la calidad, certificaciones, innovacion, control interno, gestién de riesgo vy
medioambiental. También otras herramientas que contribuyan a la mejora continda de la
organizacion para incrementar la eficiencia de los servicios que se ofrecen a la sociedad.

Funciones Principales:

Disefiar, redisefiar y monitorear los Sistemas de Gestion Institucional;

Implementar y desarrollar los sistema de gestién de calidad e innovacién;

Disefar las politicas de calidad en la Institucion;

Lograr la certificacion de validez internacional del Sistema de Gestion de Calidad de la

Institucion;

e Promover y coordinar las certificaciones en calidad de los procesos y servicios
Institucionales, buenas practicas, seguridad en los @mbitos que son de la competencia
del Ministerio;

e Organizar y realizar autodiagnosticos, auditorias y evaluaciones periédicas acorde a los
modelos y sistemas de calidad implementados;

Elaborar programas de capacitacion sobre Sistemas de Calidad;

Elaborar y difundir el boletines sobre los modelos y sistemas de Gestion de calidad;
Establecer mecanismos para la prevencién y correccién de no conformidades en el
servicio y mantener registros de los mismos;

Elaborar el Manual de Calidad de la Institucion;

Administrar los documentos oficiales relacionados con la Gestion de Calidad de la
Institucién;

Elaborar los planes de mejora continua;

Disefiar y mantener registros de las implementaciones y modificaciones del sistema de
calidad de la Institucion e innovacion;

e Elaborar las memorias o relatorias de postulacién para la participacion en los premios

nacionales e internacionales;

Elaborar la Carta de Compromiso del Ministerio y dar seguimiento;

Medir y evaluar los avances del cumplimiento de los Compromisos asumidos en la

Carta;

Elaborar el Convenio del Compromiso del Desempefio Institucional;

Evaluar y reportar los avances de los resultados por el Desempefio Institucional;

Participar con la Direccién Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en el

desarrollo, adecuacién y mantenimiento de soportes informaticos para los instrumentos

de control y evaluacion;
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Implementar planes, politicas y programas de no contaminacién atmosférica, hidrica y
sonica;

Implementar gestién de riesgos medioambientales a través del Ministerio y las
gobernaciones provinciales;

Identificar y evaluar los riesgos que perjudican los planes, programas y proyectos con
los fines de proponer medidas y planes para eliminacién, mitigacion y recuperaciéon de
los mismos;

Elaborar e implementar politicas, planes y programas institucionales de proteccién y
recuperaciéon rapida de desastres naturales;

Participar en el disefio de los mapas de procesos y procedimientos institucionales con el
Departamento Desarrollo Institucional;

Implementar el Sistema de Control Interno y la aplicaciéon de las Normas Bdsicas de
Control Interno (NOBACI en el Ministerio;

Evaluar el cumplimiento de las normas, pautas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la autoridad superior inmediata.
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3.3 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

3.3.1 ORGANIGRAMA

Direccion

Recursos Humanos
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3.3.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Titulo de la Unidad Direccién Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad Asesora

e Departamento Registro, Control y Némina

e Departamento Organizacion del Trabajo y
Compensacion

Estructura Organica e Departamento Reclutamiento y Seleccidén
Departamento Evaluacion del Desempefio y
Capacitacioén

e Departamento Relaciones Laborales y Sociales

Relacién de Dependencia Ministerio de Interior y Policia

Coordinacién Todas las Unidades del Ministerio

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la Institucidon y los directores de las distintas unidades
organizativas en lo relativo al Sistema de Gestién de Recursos Humanos.

Funciones Principales:

o Disefiar e implementar el Sistema de Gestiéon de Recursos Humanos en la Institucién, asi
como los objetivos y metas trazados por las autoridades del MIP, siguiendo los
lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus reglamentos de aplicacién;

e Desarrollar los subsistemas de Gestion de Recursos Humanos establecidos para la
Institucién;

e Coordinar el proceso de seleccidén de personal y asegurar la contratacién del mismo bajo
condiciones definidas por la méxima autoridad y las politicas del Ministerio;

e Garantizar el pago de salarios y prestaciones sociales legales, derivados de la
contratacion laboral de todos los servidores publicos del Ministerio;

e Atender a las necesidades e inquietudes especificas de los servidores en beneficio del
eficiente desempefio de sus labores;

« Tomar conjuntamente con la maxima autoridad, decisiones en materia de terminacion
de contrato de acuerdo a las politicas de la Institucién y con ajuste al régimen laboral
vigente;

e Asesorar a las diferentes areas para el manejo adecuado del talento humano;

e Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en las
encuestas de clima organizacional, a fin de mejorar el ambiente laboral de la Institucion;

e Apoyar los subprocesos y programas de salud ocupacional, bienestar laboral, recreacion
y deportes, tendientes al logro de un buen clima laboral y condiciones adecuadas de
trabajo;

e Coordinar con las demas areas de la Institucion la planificacion de los recursos humanos
a corto, mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos institucionales en
coordinacion con las Direcciones Administrativa y Financiera, y alineado al plan
estratégico definido por la Institucién;
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e FElaborar e implementar el programa anual de capacitacion y desarrollo del personal, en
coordinacion con el INAP y otras entidades, tanto gubernamentales y no
gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del desempefio
de los servidores y el Plan Estratégico;

e Mantener actualizado el Manual de Cargos de la Instituciéon, en coordinacién con las
unidades correspondientes del MAP;

e Coordinar con el MAP la conformacién de una comision Ad-hoc para resolver los
conflictos laborales que se presenten;

e« Coordinar con la Direccién Planificacién y Desarrollo, la elaboracién de los planes y
programas a ser ejecutados por la Direccion Recursos Humanos, orientados al desarrollo
de la Institucién;

e Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-01, a los servidores
de la Institucién y mantener un programa de orientacién basado en las novedades de
dicho sistema;

e Coordinar la elaboracién de la ndmina de los servidores publicos del Ministerio con los
datos requeridos (sueldos, beneficios laborales), distribuciones por aéreas;

e Velar por el correcto desenvolvimiento de los procesos de elaboracion y andlisis de las
néminas de personal de la Institucion;

e Vigilar que las retribuciones para cada empleado correspondan a su categoria y al
tabulador de sueldos conforme a la escala salarial y normativa vigente de acuerdo al
Organo rector de la funcién publica;

Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal;
Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracion de
Servidores Publicos (SASP);

e Mediar en la soluciéon de los conflictos laborales tanto en el nivel central como en los
departamentos regionales de la Institucion;

e Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacidon laboral para los servidores
de la Institucién;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Cumplir con las demads funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.3.2.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO REGISTRO, CONTROL Y NOMINA

Titulo de la Unidad Departamento Registro, Control y Nomina
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccidon Recursos Humanos
Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Ejecutar los procesos de registro, control de personal y la preparacién de la némina, con la
finalidad de tener los datos para agilizar el sistema de informacion y toma de decisiones en
materia de recursos humanos, cumpliendo los lineamientos de la Ley 41-08 de Funcion Publica
y sus reglamentos de aplicacion.

Funciones Principales:

Aplica los procesos y procedimientos de registro y control del personal, actualizando
datos y archivos de los servidores sobre asistencia, (licencias, permisos y vacaciones);
movimientos (promociones, transferencias, cambios de sueldos, ascensos), inclusiones y
exclusiones;

Llevar el control del personal que ingresa y/o pertenece a la Carrera Administrativa;
Elaborar acciones de personal para registro de las novedades;

Elaborar las néminas de los servidores publicos del Ministerio con los datos requeridos
(sueldos, beneficios laborales), distribuciones por areas;

Mantener un registro actualizado de todas las néminas de la Institucién;

Ejecutar el pago de la nomina de los servidores publicos fijos, contratados, especialismo
y personal de vigilancia del Ministerio (sueldos, beneficios laborales, entre otros);
Ejecutar el pago de prestaciones laborales y vacaciones no disfrutadas del personal
desvinculado;

Elaborar el programa anual de vacaciones y controlar su ejecucién, de acuerdo a la Ley
No. 41-08, de Funcién Publica;

Emitir certificacion de estatus laboral a los servidores;

Emitir reportes mensuales de asistencia de los servidores del Ministerio y remitir a los
responsables de cada drea;

Tramitar y mantener un registro actualizado del personal contratado, (registro, adenda y
rescisién);

Elaborar y remitir némina en el formato establecido por la DIGEIG, para su publicacién
en el Portal Web de la Institucion;

Notificar a los servidores sobre los cambios o movimientos realizados;

Revisar periédicamente las politicas y procedimientos y proponer cuando sea necesario;
Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demads funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la autoridad superior inmediata;

Actualizar los expedientes de los servidores.
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3.3.2.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ORGANIZACION DEL TRABAJO Y

COMPENSACION
Titulo de la Unidad Departamento Organizacion del Trabajo y Compensacion
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica N/A
Relacion de Dependencia Direccion Recursos Humanos
Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General:

Ejecutar los procesos de la organizacion del trabajo, compensacién y administracion de
beneficios conforme la Ley 41-08 de Funcidon Publica, Reglamento de aplicaciéon, Manual de
Cargos Comunes y las Politicas del Ministerio; con la finalidad de contribuir con el bienestar y
seguridad del personal.

Funciones Principales:

Realizar los procesos de administracion de beneficios monetarios y no monetarios
otorgados al personal, tales como: seguro médico, registro de licencia en la Tesoreria de
Seguridad Social (TSS), transporte, bonos (por desempefio o retribucion monetaria),
(vacacional o retribucion monetaria), maternidad y lactancia, incentivos, cooperativas,
entre otros conforme a las politicas definidas;

Efectuar registro y control de los movimientos, novedades procesadas del personal,
gestionando requerimientos y proveyendo informacion conforme a la necesidad;

Realizar proceso de valoracion de cargos a partir del levantamiento de las
responsabilidades, el analisis de contenido de los puestos, perfiles de competencias,
diccionario de comportamiento y competencias acorde a lo establecido por el Ministerio
de Administraciéon Publica (MAP);

Elaborar y mantener actualizado el diccionario de competencias y comportamientos,
acorde a las necesidades institucionales;

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Cargos;

Realizar registro y formalizacién de los resultados del proceso de valoracién de cargos;
Elaborar la planificaciéon de recursos humanos acorde a las necesidades y los objetivos de
la institucion;

Elaborar y actualizar las Politicas y Procedimientos relacionadas con el area;

Realizar andlisis de cargos, estudios de sueldos para la creaciéon, mantenimiento de
estructuras sueldos, fijacién de politicas sueldos y ubicacién del personal en los mismo;
Registrar datos para fines estadisticos segun formatos disefiados;

Contribuir a mejorar las condiciones del personal, presentando propuestas y gestionando
las logisticas pertinentes;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la autoridad superior inmediata.
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3.3.2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Titulo de la Unidad Departamento Reclutamiento y Seleccién
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relaciéon de Dependencia Direccion Recursos Humanos
Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar el subsistema de reclutamiento y seleccién del personal de la
Institucion; para asegurar el capital humano necesario y con las competencias requeridas para
cada unidad ejecutora, de acuerdo a lo establecido en la Ley 41-08 de Funcién Publica y su
Reglamento de aplicacion.

Funciones Principales:

o Garantizar la aplicacion de los procedimientos de Reclutamiento y Seleccidén de personal
a través de los concursos de oposicion para dotar a la institucion de los servidores
idéneos en cada cargo;

o Llevar a cabo la aplicaciéon de pruebas (psicométricas y técnicas), la realizacion de los
informes de evaluacién correspondientes;

¢« Programar con el Ministerio de Administracion Publica (MAP) los procesos de concursos
para cargos de carrera administrativa;

« Realizar talleres de induccion que contenta informacion institucional, mision, vision,
valores, marco legal y aspectos relevantes para el puesto;

« Coordinar los supervisores del area la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso
0 que ocupa una nueva posicién;

« Realizar los movimientos del personal que pertenecen a la carrera administrativa;

« Desarrollar todas aquellas funciones que la direccién le ordene, leyes generales y
especiales y/o normativas institucionales e interinstitucionales;

« Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

« Cumplir con las demas funciones derivadas de su &mbito de competencia o delegadas por
la autoridad superior inmediata.
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3.3.2.4 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO EVALUACION DEL DESEMPENO Y

CAPACITACION
Titulo de la Unidad Departamento Evaluacién del Desempefio y Capacitacion
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica N/A
Relacion de Dependencia Direccion Recursos Humanos
Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General:

Implementar planes y programas de capacitacion y entrenamiento para el fortalecimiento de
competencias técnicas y conductuales, planes de carrera, gestion del desempefio e induccion
que contribuyan a las capacidades profesionales y personales del equipo de talento humano de
la Institucion.

Funciones Principales:

Organizar y efectuar con el Ministerio de Administracion Publica (MAP) el proceso de
evaluacion del desempefio, las charlas e instrumentos a ser utilizados durante el proceso;
Implementar el plan de desarrollo de competencias técnico-funcionales y conductuales
alineados con los objetivos del MIP;

Efectuar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion;

Presentar propuesta del plan de fortalecimiento de capacidades a partir de los
requerimientos del cargo y hallazgos en la deteccidon de necesidades para contribuir al
mejoramiento de la gestidn del personal;

Programar la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal de la Institucion, en
base al plan de desarrollo curricular aprobado por el INAP;

Verificar el cumplimiento de los objetivos y resultados obtenidos en la aplicacién de las
evaluaciones de desempefio a todo el personal;

Realizar los levantamientos para el disefio e implementacion de planes de carrera vy
sucesion bajo los lineamientos establecidos por INAP y MAP;

Realizar el levantamiento de la informacion sobre puestos criticos, evaluando el potencial
del personal y presentando propuesta de programa de desarrollo pertinente para contar a
futuro con un personal capacitado;

Elaborar los cuadros de resultados de la evaluacidén del desempefio que sirven de base
para la promocion de servidores y de las acciones que se produzcan como resultado de
las evaluaciones;

Realizar los procesos logisticos de los eventos y actividades de formacién, capacitacion y
adiestramiento realizadas interna o externamente;

Validar que los participantes cumplan con los requisitos exigidos, administrar
cuestionarios de evaluacion de los grupos y de los facilitadores participantes en los
eventos de capacitacion;

Emitir, entregar vy registrar los certificados de participacion;

Depurar las solicitudes de admision de cursos, procesar y tramitar conforme a
procedimiento y politicas;
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e Levantar informaciéon relevante para la concertacién de alianzas con entidades
educativas nacionales y extranjeras proveedoras de programas de capacitacion;

e Aplicar periédicamente las post-evaluacion para medir el nivel de conocimientos
adquiridos por el personal que particip6 en las capacitaciones;

e Realizar registro y actualizaciéon de la base de datos sobre entrenamientos y programas
impartidos, historial de capacitacion de los participantes, facilitadores/as en beneficiario
de la unidad para mantener el historial de capacitacién de los servidores;

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Induccién para los servidores;

Entrenar los directivos sobre la evaluacién del desempefio;

Organizar y aplicar las firmas de los acuerdos de desempefio con cada uno de los
servidores;

e Registrar los convenios y acuerdos de desempefio en los sistemas de Recursos
Humanos y el Ministerio de Administracion Publica (MAP);

Organizar y aplicar el procedimiento de evaluacion del desempefio de cada servidor;
Registrar los resultados del desempefio de los servidores en el sistema;

e Desarrollar todas aquellas funciones que la direccién le ordene, leyes generales y
especiales y/o normativas institucionales e interinstitucionales;

e Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

e Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la autoridad superior inmediata.
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3.3.2.5 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO RELACIONES LABORALES Y SOCIALES

Titulo de la Unidad Departamento Relaciones Laborales y Sociales
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccidon Recursos Humanos

Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Velar por el cumplimiento del régimen ético disciplinario y la resolucién de conflictos laborales,
mejorando las relaciones laborales y sociales, asi como garantizar los derechos de la salud y
seguridad en el trabajo.

Funciones Principales:

Velar por el cumplimiento del régimen ético y disciplinario y la resoluciéon de conflictos
laborales;

Mejorar las relaciones laborales y sociales;

Garantizar los derechos de salud, seguridad en el trabajo a los servidores publicos
conforme a las diferentes normativas que rigen estos procesos;

Gestionar la aplicacién anual de la encuestas de clima laboral en la institucién;
Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas por las
encuestas de clima organizacional, a fin de mejorar el ambiente laboral de la Institucion;
Velar por el cumplimiento de los derechos de los servidores de la instituciéon en materia
de salud laboral y seguridad en el trabajo;

Gestionar y procesar el pago de beneficios laborales (derechos adquiridos e
indemnizacién) de los servidores desvinculados de la institucién;

Procesar y entregar a los servidores las constancia de las sanciones disciplinaria
relacionadas al régimen ético y disciplinario;

Velar por que los servidores del Ministerio tengan conocimiento de la Ley 41-08 de
Funcién Publica y sus reglamentos de aplicacién;

Implementar y velar por el funcionamiento del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo en la Administracion Publica (SISTAP) en la institucion;

Velar por el funcionamiento de la Asociacion de Servidores Publicos (ASP) del Ministerio;
Asesorar al personal sobre temas de pension y/o jubilacion por antigiedad, enfermedad
o por la Administradora Fondos de Pensiones (AFP);

Procesar los casos de enfermedades de salud ocupacional y procesar los casos de
accidentes laborales;

Procesar las solicitudes de descuento por pensiones alimenticias y por descuentos
educativos (FUNDAPEC) a los servidores del Ministerio;

Cumplir con los procedimientos establecidos y relacionados con las licencias de los casos

de enfermedad, maternidad y lactancia;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la autoridad superior inmediata.
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3.4 DIRECCION JURIDICA

3.4.1 ORGANIGRAMA
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3.4.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION JURIDICA

Titulo de la Unidad Direccién Juridica

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica

e Departamento Litigios
e Departamento Documentos Legales

Relaciéon de Dependencia Ministro de Interior y Policia

Coordinacion Las demas Direcciones

Objetivo General:

Asesorar a la Maxima Autoridad y las demdas areas del Ministerio en materia legal, de
administracion, operaciones y elaboracién de las documentaciones relativas a los asuntos
legales y representar la Institucion ante los tribunales del pais.

Funciones Principales:

Asesorar al Ministro y funcionarios de la Institucion en la aplicacion y cumplimiento de
las disposiciones legales;

Dirigir la elaboraciéon y revisién de las documentaciones juridicas, resoluciones,
reglamentos, convenios y proyectos de ley relacionados con la Institucién y sus
funciones;

Dirigir la elaboracién de los contratos suscritos por la Institucién con personas fisicas o
juridicas, mantener el registro y control de los mismos, asegurando el cumplimiento de
las leyes y acuerdos internacionales;

Actualizar el registro y archivo de leyes, decretos, convenios, contratos y demds
documentos juridicos de la Institucion;

Coordinar la elaboracion de documentos, circulares, oficios, boletines y otros de
caracter legal, emitidos por el Ministerio para uso interno y externo, con el objetivo de
asegurar su validez legal;

Representar a la entidad en asuntos legales ante tribunales, cumpliendo con politicas y
leyes establecidas, defendiendo los intereses de la Institucion;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.4.2.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO LITIGIOS

Titulo de la Unidad Departamento Litigios
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccion Juridica
Coordinacioén Los demas Departamentos

Objetivo General:

Representar a la Institucién en todas las demandas y los procesos de indole jurisdiccional y
administrativo en lo que fuere parte, también a los funcionarios del Ministerio que sean
demandados, siempre y cuando sea en el ejercicio de sus funciones dentro de la Institucion.

Funciones Principales:

Ofrecer servicios de consultoria y asesoramiento juridico a las Unidades ejecutoras del
Ministerio;

Representar y defender al Ministerio por ante el Tribunal Administrativo y los tribunales
del Sistema Judicial Dominicano, asi como en arbitrajes;

Representar legalmente al Ministro y a sus funcionarios en todo procedimiento civil o
administrativo cuando aplica;

Representar al Ministerio en la Comision de Alquileres y Desahucios con la Procuraduria
General de la Republica;

Elaborar y presentar respuesta a los recursos jerarquicos y de reconsideracion antes el
Ministro de Interior y Policia;

Realizar los tramites legales, jurisdiccionales y administrativos relacionados con la
Institucion;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.4.2.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DOCUMENTOS LEGALES

Titulo de la Unidad Departamento Documentos Legales
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Direccién Juridica

Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Elaborar convenios, contratos, actas, acuerdos, anteproyectos de leyes, decretos, resoluciones
y otros documentos juridicos relativos al quehacer Institucional.

Funciones Principales:

Analizar documentos legales, jurisprudenciales y doctrinales, con el fin de entregar
fundamentos juridicos para la toma de decisiones;

Revisar, analizar y validar los pliegos para la contratacion de bienes, servicios y
consultorias y emitir el dictamen juridico correspondiente;

Asesorar a los funcionarios de la Institucion en lo concerniente a leyes, decretos,
reglamentos y demas normas juridicas;

Recopilar, analizar y documentar todas las leyes, decretos y reglamentos juridicos que
conforman la base legal de la Institucion;

Elaborar anteproyectos de leyes, reglamentos y resoluciones concernientes a las
funciones de la Institucién y la seguridad ciudadana;

Elaborar, depurar y tramitar al poder ejecutivo la compra de inmuebles a los
ayuntamientos;

Elaborar informes y emitir criterios solicitados por las diferentes areas de la Institucion;
Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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C. UNIDADES DE APOYO

3.5 DIRECCION COMUNICACIONES

3.5.1 ORGANIGRAMA

Direccion
Comunicaciones

Departamento
Publicaciones

rtam
Depa : Bke Departamento
Relaciones
e Prensa
Publicas
[ [ ]
Division Division
Eventos Protocolo

™
c
=
[=]
=
=
=
e
C
fl
Lol
=]
=
o
o
wn
u
(=]
o
=
c
w
E
m
t
m
a
LY
(]
-~
o
2
=
m
i
u
(]
=
c
e
(=]
o
%]
=
=
2
o
w
-
=
L
(=]
v]
L]
s
(]




MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2019

3.5.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION COMUNICACIONES

Titulo de la Unidad Direccién Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad Apoyo

e Departamento Relaciones Publicas
- Divisién Eventos

Estructura Organica - Divisién Protocolo

e Departamento Prensa

e Departamento Publicaciones
Relacion de Dependencia Ministro de Interior y Policia
Coordinacién Las demas Direcciones

Objetivo Principal:

Supervisar, coordinar y dirigir las acciones de comunicacién institucional interna y externa
fortaleciendo la imagen del Ministerio de manera integral.

Funciones Principales:

o Dirigir el desarrollo e implementacion de politicas eficaces de comunicacién
institucional;

o Disefiar, dirigir y supervisar los planes y estrategias de comunicacién, difusion y
publicacién que fortalezcan la imagen publica del Ministerio;

e Velar que las informaciones ofrecidas cumplan con los estandares de Calidad
establecidos;

e Coordinar las acciones de promocidn y posicionamiento de la imagen institucional;

e Coordinar, producir y administrar los medios multimedia y el portal Web Institucional;

e Coordinar la difusion y publicacién del contenido informativo y noticioso relacionados
con el trabajo de la institucion;

e Coordinar y supervisar el montaje y desarrollo de las actividades y eventos, asi como
ofrecer las debidas atenciones protocolares a los invitados especiales de la institucion
tanto nacionales como internacionales;

e Coordinar el disefio y diagramacién de los contenidos, estilos de comunicacién e
identidad gréfica;

e Coordinar la publicacién de boletines, revistas, libros, instructivos, publicaciones
especiales y otros documentos informativos del Ministerio;

e Coordinar la produccién de contenidos audiovisuales y escritos relativos a los temas
relacionados con las funciones del Ministerio;

e Coordinar la difusidn de las informaciones periddicas de las actividades de la institucion
a nivel nacional e internacional, de acuerdo a las directrices trazadas por el Ministerio;

o Supervisar la organizacion de ruedas de prensa, actos sociales, eventos y otras
actividades que realice la institucion;

o Asesorar y representar al Ministro ante los medios de comunicacioén, segun se

requiera;
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e Evaluar las herramientas y canales de comunicacidon utilizados por la institucion,
considerando las necesidades de produccion, distribuciéon y suministro de informacién;

e Coordinar con las demas &reas las actividades a realizar en materia de comunicacién y
difusién de la informacion del Ministerio;

e Administrar y promover una buena relacién con los medios de comunicacién para
garantizar y mantener informada a la ciudadania;

e Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

e Cumplir con las demas funciones derivadas de su @mbito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.5.2.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO RELACIONES PUBLICAS

Titulo de la Unidad Departamento Relaciones Publicas
Naturaleza de la Unidad Apoyo

- Divisidon Eventos
- Divisidon Protocolo

Relacion de Dependencia Direccién Comunicaciones
Coordinacioén Los demas Departamentos

Estructura Organica

Objetivo Principal:

Mantener buenas relaciones con los organismos o instituciones nacionales e internacionales,
sociedad civil y figuras publicas, contribuyendo a que se cumpla con la programacion
establecida y salvaguardar la imagen Institucional; coordinar y participar en los eventos y
actividades del Ministerio.

Funciones Principales:

e Servir de enlace entre el Ministerio, los organismos o instituciones internacionales,
sociedad civil, sector privado, figuras publicas y comunidades;

e Velar por la aplicaciéon de las normas diplomaticas y protocolares en el desarrollo de
eventos o0 actos con caracter nacional e internacional;

« Acompafiar al Ministro a las actividades, eventos, inauguraciones y ceremonias entre
otras;

¢ Gestionar los tramites de traducciones de las correspondencias, comunicaciones y
documentaciones para todas las unidades del Ministerio a los idiomas requeridos;

e Gestionar los actos y/o eventos para firma de los acuerdos interinstitucionales e
internacionales del Ministerio;

¢ Velar por la promocién de acciones en el exterior de las dependencias y entidades del
Ministerio;

e Asesorar en los medios de comunicacién visual, oral y escrito, sobre temas vinculados a
las relaciones internacionales del Ministro;

e Llevar el control de la programacion y realizaciéon de los viajes al exterior del Ministro,
Viceministros y otros funcionarios o servidores del Ministerio;

e Acompafar al Ministro en las actividades de las comisiones institucionales e
interinstitucionales en el seguimiento de los acuerdos internacionales suscritos por la
institucion cuando él lo considere;

e Realizar informes periddicos de los trabajos realizados;

e Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.5.2.1.1 FUNCIONES DE LA DIVISION EVENTOS

Titulo de la Unidad Division Eventos

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccién Comunicaciones
Coordinaciéon Todas las Unidades del Ministerio

Objetivo General:

Organizar y realizar eventos, y actividades para la Institucion, y sus unidades ejecutoras tales
como: talleres, seminarios, cursos o reuniones, conferencias, visitas, entre otros.

Funciones Principales:

Elaborar la guia de eventos para el desarrollo de los mismos;

Establecer procedimientos para facilitar la realizacién de eventos;

Conseguir el lugar apropiado acorde el numero de participantes en los eventos a
realizar;

Asegurar la disponibilidad de las reservaciones de salones o lugares para el desarrollo
de los eventos, talleres, seminarios, cursos, actividades o reuniones especiales, entre
otros;

Participar en la publicacién de las convocatorias a los eventos realizados por la
Institucion.

Garantizar la buena comunicacién para facilitar las labores y el logro de los objetivos de
los eventos;

Realizar reuniones con los responsables de las diferentes dreas para la organizacién de
los eventos;

Solicitar y gestionar la obtenciéon de los insumos necesarios para el desarrollo de los
eventos de la Institucion;

Preparar logistica y montaje de todos los eventos dentro y fuera de la Instituciéon para que
se lleven a cabo con la mayor calidad, bajo las normas y estandares establecidos;

Elaborar el cronograma de las actividades por desarrollar;

Establecer un clima favorable para asegurar la participacion de todos;

Mantener en buen estado los equipos de sonido y audiovisuales para las diversas
actividades que se llevan a cabo tanto dentro como fuera de la Institucién;

Garantizar que se cumplan los objetivos y el éxito de los eventos;

Supervisar y evaluar los avances en los programas de cada uno de los eventos;

Realizar informes periddicos sobre las actividades y operaciones realizadas;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.

Direccion de Planificacion y Desarrollo/ Departamento Desarrollo Institucional




MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2019

3.5.2.1.2 FUNCIONES DE LA DIVISION PROTOCOLO

Titulo de la Unidad Division Protocolo

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Direccién Comunicaciones
Coordinacién Todas las Unidades del Ministerio

Objetivo General:

Participar en la realizacién de actos, eventos y actividades oficiales que organiza la institucién
cumpliendo con los debidos procedimientos de la diplomacia y acreditacion de personas
visitantes del Ministerio.

Funciones Principales:

Llevar registro y control de entrada y salida de los visitantes y usuarios de servicios de
la Institucion;

Aplicar las normas de etiqueta y cortesia en los actos organizados por la Institucion;
Participar en las ceremonias, actos, reuniones, simposio, congresos y otros
acontecimientos institucionales, nacionales o internacionales segun lo establecido;
Garantizar el buen desarrollo de los actos, inauguraciones, eventos, talleres, seminarios
mismo de acuerdo a lo requerido;

Elaborar y distribuir las invitaciones para todos los eventos y actos organizados por la
Institucion;

Registrar en una base de datos los nombres de personas distinguidas que participan en
los actos y eventos;

Orientar y guiar el recibimiento de visitas a las diferentes areas del Ministerio;

Solicitar y gestionar la obtencién de los insumos que se necesiten para el desarrollo de
las actividades;

Elaborar y mantener actualizadas las listas de los invitados a los eventos;

Garantizar la colocacion y el uso correcto de los simbolos nacionales e institucionales en
los lugares donde se desarrollan los actos;

Velar que los equipos audiovisuales estén colocados en espacios de acuerdo a los
protocolos establecidos;

Definir el orden de entradas y salidas en los eventos organizados por la Institucién;
Distribuir materiales relacionados con la celebracién de la actividad, de acuerdo al
protocolo establecido;

Organizar maestria de ceremonia para los eventos protocolares que organiza el
Ministerio;

Preparar y expedir las correspondencias de cortesia de la Institucion;

Realizar trémites de hospedajes, transporte y alimentos para los delegados que estén
en actos o eventos organizados por el Ministerio;

Apoyar y colaborar con las unidades de la Instituciéon durante los actos o reuniones
internas de la Institucién;

Realizar un conjunto de acciones técnicas y cognitivas dirigidas a mejorar y mantener la
imagen de los funcionarios de la Institucion;

Recibir y atender visitantes durante su permanencia en los actos o eventos realizados
por el Ministerio;

Realizar informes periddicos sobre las actividades y operaciones realizadas;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.5.2.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO PRENSA

Titulo de la Unidad Departamento Prensa
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccién Comunicaciones
Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Redactar y divulgar informacién relevante y actividades institucionales a través de los diversos
medios de comunicacidn internos y externos.

Funciones Principales:

¢ Coordinar con los medios de comunicacioén, la cobertura de actividades y eventos de la

institucion;

Recopilar y analizar las opiniones e impresiones que se refieren al Ministerio;

Redactar articulos sobre hechos y/o informaciones y publicar en los distintos medios de
comunicacion;

e Organizar las ruedas de prensa, actos sociales y otras actividades y eventos que realice
la institucién;

s Realizar la difusion y publicacidn del contenido informativo y noticioso relacionados con
el trabajo de la institucién;

e Desarrollar y establecer contactos con la comunidad y los demas medios de
comunicacion;

o Elaborar dosieres de prensa, articulos, columnas y editoriales asi como otros
documentos a publicar;

e Elaborar la sintesis de informaciones publicadas en otros medios de comunicaciones a
ser publicados a lo interno y externo de la Institucion;

¢ Mantener informados a las Autoridades y los servidores sobre acontecimientos
relevantes;

e Organizar y revisar el monitoreo de los programas de opinidn de radio, television en la
prensa nacional e internacional, para conocer las opiniones y expresiones de los medios
sobre el Ministerio;

o Evaluar las opiniones publicas sobre las publicaciones y comunicaciones institucionales
relacionadas a la gestién institucional;

e Realizar el monitoreo de los spots publicitarios, campafas, publicaciones gestionados
por el Ministerio en los medios de comunicacion;

Elaborar informes y reportes mensuales sobre los trabajos realizados;
Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.5.2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO PUBLICACIONES

Titulo de la Unidad Departamento Publicaciones
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccion Comunicaciones
Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Disefiar y publicar informaciones a través de los distintos medios de comunicacién sobre las
actividades institucionales.

Funciones Principales:

Disefiar la imagen corporativa y elaborar el Manual de Identificacidon Institucional (color,
logo tipo, tipografia, estilo general);

Socializar y divulgar todo lo concerniente a la imagen institucional y sus
actualizaciones;

Elaborar los diferentes tipos de publicaciones sobre la mision, visién, valores y los
objetivos de la Institucién;

Desarrollar actividades que permiten fortalecer y mantener actualizada la imagen
institucional en los medios de comunicaciones, portal web, redes sociales, blog, foros
entre otros;

Disefiar conceptos graficos o ideas para la estructuracién de mensajes institucionales
tanto a nivel interno como externo;

Disefar los logos tipos, carnet de identificacion de los servidores y el mapa directorio de
la Institucion;

Disefiar, editar, diagramar todos los materiales e informaciones institucionales;

Elaborar la Revista del Ministerio, realizando correccion de estilo, redaccion y ortografia
conforme la linea gréfica definida;

Desarrollar contenido atractivo dirigido a la poblacién sobre diversos temas, adoptando
multiples estilos (humoristico, emocional, educativo, entre otros);

Asegurar la calidad de la informacion a difundir;

Garantizar la veracidad de la informacion y de las imagenes contenidas en las distintas
publicaciones;

Velar por el estilo general y la calidad de las informaciones en el portal web del
Ministerio y sus actualizaciones;

Ofrecer asistencia a las diferentes areas del Ministerio, en la preparacion y disefio de
materiales informativos;

Manejar y administrar las distintas cuentas en redes sociales y otros medios digitales
del Ministerio;

Monitorear continuamente los comentarios y opiniones a través de las redes sociales,
analizando las posibles respuestas y el impacto de los mismos en el publico;

Participar en el proceso de eleccion de canales de distribucién y publicacién a difundir
las informaciones de la Institucién;

Implementar nuevas tecnologias y métodos innovadores para captar la atencion de los
lectores, asi como el uso mas apropiado de los medios de comunicacion emergentes, es
decir, redes sociales;

Organizar y realizar las campafias publicitarias sobre la institucion;

Realizar informes periédicos de todos los trabajos realizados;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.

arrollo Institucional
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3.6 DIRECCION SEGURIDAD INTERNA

Titulo de la Unidad Direccién Seguridad Interna
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Ministro de Interior y Policia
Coordinaciéon Todas las Unidades del Ministerio

Objetivo General:

Garantizar la seguridad y proteccion de los funcionarios, el personal, patrimonio de la
Institucién y formar parte de los operativos.

Funciones Principales:

Garantizar la seguridad de los altos funcionarios de la Institucién;

Velar para que sean respetados los sistemas de control de entrada y circulacién en la
Institucion;

Llevar el registro y control del ingreso de equipos y de armas de fuego, su asignacion,
uso y devolucién;

Cooperar y apoyar durante los operativos realizados por los supervisores e inspectores
de la Institucion;

Supervisar la entrada y salida de los usuarios y ciudadanos a la Institucion.

Velar por la seguridad y proteccidon de los servidores en la Institucion;

Monitorear, proteger y mantener las imagenes grabadas por las cdmaras de seguridad;
Verificar y reportar las anomalias ocurridas;

Velar por el respeto de todas las normas de conducta, tanto del personal del Ministerio
como de los usuarios;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su émbito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.7 DIRECCION VENTANILLA UNICA INSTITUCIONAL

Titulo de la Unidad Direccién Ventanilla Unica Institucional
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relaciéon de Dependencia Ministro de Interior y Policia
Coordinacion Todas las Unidades del Ministerio

Objetivo General:

Servir de Unico canal de asistencia a los usuarios /ciudadanos sobre los servicios que presta la
Institucidon a través de las modalidades: presencial, telefénica y virtual (portal web, chats
interactivos, redes sociales y *788) a nivel nacional en las oficinas de la Institucion.

Funciones Principales:

Asistir a los usuarios /ciudadanos y las instituciones en los servicios del Ministerio;
Prestar servicios y orientaciones a los usuarios /ciudadanos que se presentan de
manera personal en las oficinas de la Institucion;

e Asistir a los usuarios /ciudadanos a través de las llamadas telefénicas de la linea
numero *788 sobre los servicios que ofrece el Ministerio;

e Orientar y asistir a los usuarios /ciudadanos a través del portal-web sobre los servicios
que ofrece el Ministerio;

e Recibir todos tipos de denuncias sobre situaciones relacionadas con seguridad
ciudadana para ser reportadas a la unidad de atencién correspondiente;

e Realizar reportes sobre los reclamos de los servicios del Ministerio presentados por los
usuarios;

e Entregar a los usuarios las repuestas y/o soluciones sobre los casos solicitados por
determinados servicios;

e Coordinar con las aéreas responsables los tramites y procedimientos solicitados por el
usuario;

e Solicitar, orientar, tramitar y entregar las documentaciones que son requeridas para
todos los servicios que ofrece el Ministerio;
Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.8 DIRECCION ADMINISTRATIVA

3.8.1 ORGANIGRAMA
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3.8.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Titulo de la Unidad Direccion Administrativa

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica

e Departamento Compras y Contrataciones

e Departamento Almacén y Suministro

e Departamento Servicios Generales
-Divisién Mayordomia
-Divisién Mantenimiento

e Departamento Transportacion

e Departamento Archivo Central

e Departamento Correspondencia

Relaciéon de Dependencia Ministro de Interior y Policia

Coordinacion Las demas Direcciones

Objetivo General:

Dirigir, organizar y controlar todos los procesos operativos y administrativos que conlleven al
buen funcionamiento de la institucion tales como servicios generales, compras vy
contrataciones, transportacién, almacén, suministro, archivo central, y correspondencia; con el
fin de asegurar una gestién eficiente de las Unidades del MIP, bajo normas y politicas de
transparencia institucional establecidas.

Funciones Principales:

Coordinar, controlar y dar seguimiento a los procesos de compras de bienes, equipos y
materiales requeridos;

Controlar los registros de todas las unidades del parque vehicular del Ministerio;

Velar por la correcta aplicacion del Manual de Administracion Vehicular;

Coordinar el funcionamiento del sistema institucional de gestiéon de archivos;

Velar por la gestion eficiente y funcionamiento oportuno de la correspondencia y
mensajeria;

Supervisar el desempefio de los servicios generales (mantenimiento y mayordomia);
Participar en comisiones y diferentes comités institucionales;

Coordinar y supervisar la gestion de transporte del personal;

Controlar y dar seguimiento a los gastos administrativos de las areas;

Dar seguimiento y mantenimiento a las instalaciones de la institucion;

Controlar y supervisar la distribucion y uso de combustible;

Velar por el cumplimiento de las normas y politicas de higiene;

Realizar levantamiento en conjunto con las instituciones correspondientes de las
instalaciones de los Cuerpos de Bomberos;

Controlar el registro de bienes o suministros adquiridos por la Institucion;

Revisar y autorizar los requerimientos de las demas unidades de la institucion;

Crear las condiciones necesarias para la gestién, en beneficio de la administracion del
Sistema Nacional de Archivos (SNA);

Elaborar informes mensuales sobre el estado de las operaciones administrativas;
Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.8.2.1FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO COMPRAS Y CONTRATACIONES

Titulo de la Unidad Departamento Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Direccién Administrativa

Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General:

Aplicar y desarrollar los procesos y procedimientos de gestion de las Compras y Contrataciones
institucionales acorde con la ley niimero 340-06.

Funciones Principales:

Revisar y validar los planes anuales de compras y contrataciones publicas de la
institucion;

Generar los planes anuales de compras en el portal transaccional de la Direccién
General de Compras y Contrataciones Publicas;

Programar y reprogramar los planes trimestrales de compras segun las necesidades
durante la ejecucién anual;

Elaborar todas las documentaciones relacionadas con los procedimientos de compras y
contrataciones publicas;

Validar las documentaciones para las licitaciones publicas con la Direccién Juridica del
Ministerio;

Realizar la recepcién, clasificaciéon y tramite de 6rdenes de compras de bienes, obras
y/o servicios;

Solicitar y analizar las cotizaciones recibidas por diferentes proveedores para
seleccionar la mas conveniente para la Institucién;

Registrar y archivar las documentaciones relacionadas con las licitaciones publicas
realizadas por el Ministerio;

Participar en las actividades del Comité de Compras y Contrataciones de la Institucion;
Velar por la recepcién y calidad de las compras realizadas;

Dar seguimiento a las érdenes de compras pendientes de entrega;

Elaborar y presentar informe de las ejecuciones sobre la gestiéon de compras;
Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.8.2.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ALMACEN Y SUMINISTRO

Titulo de la Unidad Departamento Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccion Administrativa
Coordinacion Los demds Departamentos

Objetivo General:

Recibir, custodiar y distribuir los materiales y bienes de consumo para todas las unidades de la
Institucion, llevando los registros correspondientes.

Funciones Principales:

Controlar la recepciéon, clasificacion, acondicionamiento y despacho de materiales,
insumos y bienes al almacén;

Asegurar la cantidad y calidad de los materiales, insumos vy bienes de uso que se
reciben en el almacén;

Realizar los registros de entrada y salida de materiales y bienes de uso del almacén;
Realizar inventarios peridédicos de las existencias de materiales, insumos y bienes de
uso;

Asegurar las condiciones ambientales de almacenamiento de los materiales, insumos y
bienes de uso segun las normas establecidas;

Mantener el sistema de registro y control de los materiales, insumos y bienes de uso
actualizado y con informacion detallada de los movimientos por area;

Elaborar las solicitudes de compras y materiales de oficina necesarios para el desarrollo
de las actividades de la institucion;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la autoridad superior inmediata.
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3.8.2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

Titulo de la Unidad Departamento Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica

- Divisidon Mayordomia
- Division Mantenimiento

Relacion de Dependencia Direcciéon Administrativa

Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Asegurar el mantenimiento y la limpieza de las instalaciones fisicas del Ministerio, a fin de
garantizar un ambiente de trabajo adecuado y seguro para todo el personal, visitantes y
usuarios de la institucién.

Funciones Principales:

L]

Organizar y realizar las labores de limpieza e higiene de las areas de trabajo;

Organizar y realizar las labores de reparacion y mantenimiento de la planta fisica y los
equipos para mantenerlos en buen estado y condiciones;

Elaborar planes anuales de mantenimiento y reparacion;

Programar la reparacion oportuna de los bienes muebles propiedad del Ministerio;
Supervisar las reparaciones y labores de mantenimiento en equipos y la planta fisica de
la Institucién;

Supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad y otros que se realicen en
la Institucién;

Coordinar el trdmite de las solicitudes de reparaciéon y mantenimiento requeridos por las
areas de trabajo;

Supervisar la realizacion de inventarios de equipos y materiales, registrando
disponibilidad y sus condiciones;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la autoridad superior inmediata.
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3.8.2.3.1 FUNCIONES DE LA DIVISION MAYORDOMIA

Titulo de la Unidad Division Mayordomia

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia | Departamento Servicios Generales
Coordinacion Las demas Divisiones

Objetivo General:

Optimizar la limpieza e higiene del Ministerio cumpliendo con politicas, normas de higiene y
seguridad establecidas.

Funciones Principales:

Realizar las actividades de limpieza de las oficinas y pasillos del Ministerio;

Limpiar los utensilios que usan los servidores de cada oficina de la institucion;

Realizar la limpieza en las instalaciones sanitarias de la institucién;

Elaborar e implementar registros de horarios y personal de limpieza de los bafos;
Mantener las paredes, cristales y los muebles limpios;

Servir diariamente café, té u otros solicitados a los servidores del Ministerio segin los
cronogramas correspondientes;

Suministrar a todas las areas el agua necesaria para su consumo;

Dar soporte a las solicitudes de limpieza y servicios de mayordomia a las distintas areas
de la institucién, también para actividades, reuniones, entre otros;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la autoridad superior inmediata.
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3.8.2.3.2 FUNCIONES DE LA DIVISION MANTENIMIENTO

Titulo de la Unidad Division Mantenimiento
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Departamento Servicios Generales
Coordinacion Las demas Divisiones

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las reparaciones y labores de mantenimiento de equipos y planta fisica
de la Institucion, cumpliendo con los procedimientos y las normativas institucionales
establecidas.

Funciones Principales:

Formular los planes anuales de mantenimientos preventivos y correctivos;

Realizar evaluaciones periédicas de las condiciones de los inmuebles, muebles e
instalaciones del Ministerio;

Reparar y conservar los equipos de uso en las instalaciones del Ministerio;

Realizar el servicio de mantenimiento del suministro de energia eléctrica, extractores de
aire, aires acondicionados y bombas de agua;

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de la planta eléctrica;

Realizar el mantenimiento de drenaje y sistemas de vacios, entre otros;

Garantizar el suministro de gas para los quehaceres de la institucion;

Dar servicio de mantenimiento a las instalaciones, readecuaciones y habilitaciones de
las areas fisicas de la institucion;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o delegadas
por la autoridad superior inmediata.
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3.8.2.4 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO TRANSPORTACION

Titulo de la Unidad Departamento Transportacion
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccion Administrativa
Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Coordinar el uso, mantenimiento y la disponibilidad de los vehiculos de motor de la Institucion,
asi como supervisar el estado mecanico de los mismos, a fin de potenciar el rendimiento de la
flota vehicular.

Funciones Principales:

e Coordinar la distribucion de vehiculos a los chéferes, conforme a los procedimientos
establecidos;

¢ Recopilar los datos necesarios para la elaboracién del Plan de Mantenimiento Anual.

e Mantener el buen estado de los vehiculos y coordinar la ejecucién del plan de
mantenimiento;

e Velar por el funcionamiento éptimo del parque vehicular del Ministerio;

e Regular los gastos operativos de transportacion en la institucion;

e Supervisar el uso de los vehiculos de acuerdo a las normas establecidas, horarios de
entradas, salidas, y motivo de uso;

e Supervisar el mantenimiento preventivo y las reparaciones de los vehiculos, segun las
normas establecidas;

e Supervisar el proceso de reparacion de vehiculos, haciendo revision periddica en los
talleres, analizando reportes, piezas por cambiar y trabajos realizados;

e Coordinar la compra de piezas y accesorios para la reparaciéon y mantenimiento de los
vehiculos;

e Llevar registro y control del uso y abastecimiento de combustible para la flota de
vehiculos;

e Coordinar la sustituciéon de un vehiculo en caso de fallas mecénicas que requieran de un
tiempo indeterminado de reparacién;

e Llevar registro y control de las placas, seguros y revistas de los vehiculos de la
institucion; asi como su actualizacién y vigencia;

e Llevar registro y control de accidentes, causas y consecuencias tanto para la institucién
como para el conductor;

e Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

o Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la autoridad superior inmediata.
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3.8.2.5 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ARCHIVO CENTRAL

Titulo de la Unidad Departamento Archivo Central
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relaciéon de Dependencia Direccion Administrativa
Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General:

Organizar, custodiar los archivos y gestionar las documentaciones desde su origen o recepcion,
hasta su disposicién final conforme a las politicas y normativas establecidas por la Ley General
de Archivos de la Replblica y su reglamento de aplicacién asi como crear mecanismos
necesarios para garantizar la organizacion, integridad, conservacion y acceso de los usuarios a
las documentaciones del Ministerio.

Funciones Principales:

e Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestidn de la Institucion;
Recibir y registrar los documentos transferidos por los archivos de gestion;
Elaborar los repertorios de series documentales del archivo central para facilitar tareas
técnicas correspondientes;

e Garantizar el control, la conservacion preventiva, la valoraciéon y la utilizacion de los
documentos hasta que se transfieran al archivo histérico correspondiente;

e Presentar las propuestas de valoracion de los documentos a la Comision de evaluacién
institucional para su conocimiento y fines de lugar;

¢ Elaborar manuales, instructivos y demas instrumentos que posibiliten el funcionamiento
de los archivos de gestion;
Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la gestion documental;
Establecer los plazos para las transferencias desde los archivos de gestion;
Mantener actualizado el cuadro de clasificacion de la institucion, incluyendo los cuadros
de los archivos de gestion;

e Coordinar con los archivos de gestién la elaboracion de las tablas de retencién para su
sometimiento a la Comisién de Evaluacion y Acceso de Fondos Documentales;
Asignar la codificacién correspondiente a los archivos de gestion;
Describir las series documentales, de acuerdo con las normas internacionales y los
criterios establecidos por el érgano rector del Sistema Nacional de Archivos (SNA);

e Participar en la elaboracién de los planes de prevencion ante desastres y recomendar
las medidas necesarias en situaciones de emergencia;
Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la autoridad superior inmediata.
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3.8.2.6 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO CORRESPONDENCIA

Titulo de la Unidad Departamento Correspondencia
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Direccidon Administrativa
Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General:
Recibir, registrar, digitalizar y distribuir la correspondencia interna y externa.

Funciones Principales:

e Organizar, registrar y distribuir de modo oportuno las correspondencias segun el
destinatario;

¢ Numerar todas la correspondencia interna y externa;

velar que todas las comunicaciones y documentaciones estén debidamente firmadas,

selladas y numeradas;

Garantizar que el archivo se mantenga organizado de acuerdo al sistema establecido;

Coordinar las labores de mensajeria interna y externa;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su dmbito de competencia o delegadas

por la autoridad superior inmediata.
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3.9 DIRECCION FINANCIERA

3.9.1 ORGANIGRAMA

Direccion
Financiera
[ i ]
Departamento
Departar_nento Departamento DeEjaerzgil;?to Departamento | | Fiscalizacion de
Contabilidad Tesoreria Presupuestaria Activos Fijos los Fongios
Transferidos
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3.9.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION FINANCIERA

Titulo de la Unidad

Direccion Financiera

Naturaleza de la Unidad

Apoyo

Estructura Organica

Departamento Contabilidad

Departamento Tesoreria

Departamento Ejecuciéon Presupuestaria
Departamento Activos Fijos

Departamento Registro y Control de Parques y Billares
e Departamento Fiscalizacién de los fondos Transferidos

Relacién de Dependencia

Ministro de Interior y Policia

Coordinacion

Las demas Direcciones

Objetivo General:

Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar los procesos financieros, contables y de
presupuesto de la Institucién, a fin de asegurar una adecuada gestion de los recursos bajo las

normas y politicas del Sistema Financiero.

Funciones Principales:

Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos
financieros, recaudaciones por los servicios realizados a los usuario/ciudadanos e
organizaciones y los recursos presupuestarios;

Velar por la ejecucién de los pagos institucional e interinstitucional;

Supervisar la realizacién de registro, descargo e inventarios de los activos fijos de la
Institucion;

Controlar y supervisar el cumplimiento de los pagos a los programas y obligaciones
contraidas por la Institucion;

Coordinar la fiscalizaciéon y dar seguimiento a las asignaciones y liquidaciones de fondos
del presupuesto institucional relacionados con las gobernaciones provinciales y los
cuerpos de bomberos;

Velar por una gestion eficiente de los recursos asignados a los Cuerpos de Bomberos;
Coordinar y supervisar todas las acciones concernientes a los registros contables,
gestién de tesoreria, néminas y pagos del personal;

Ejecutar las acciones pertinentes previas y emitir los acuerdos de pago por
compromisos contraidos por la institucion;

Vigilar que la actividad presupuestaria de la institucién sea acorde con el ordenamiento
juridico y la normativa técnica impartida por la Direccién General de Presupuesto;
Cumplir con la legislacién vigente, normas y procedimientos establecidos en materia de
administracién financiera, contable y presupuestaria, dictadas por los entes
competentes en la institucion y sus dependencias;

Participar en el anteproyecto de presupuesto de la institucion, atendiendo la normativa
técnica, lineamientos y directrices generales y especificas, establecidos por la Direccion
General de Presupuesto;

Coordinar la ejecucion de la programacion financiera del presupuesto del ministerio y
velar por el cumplimiento de la programacién definitiva, una vez autorizada por la
Méaxima Autoridad y aprobada por la Direccion General de Presupuesto;
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Dar previo analisis a los documentos que implican un pago por compromisos contraidos
por el MIP;

Coordinar la realizacion del registro electrénico de las operaciones contables que se
realizan durante el proceso de ejecucion presupuestaria en el SIGEF;

Dirigir la elaboracién de los estados financieros del MIP, asi como, mantener en custodia
los documentos usados como fuente para la elaboracion de éstos y de cualquier otra
documentacién segun la normativa vigente;

Ejercer el control juridico, contable y técnico de los documentos propios de su
competencia, de conformidad con los Manuales de Procedimientos del Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) y la normativa legal vigente;

Mantener y custodiar un archivo de los documentos que respaldan las operaciones
contables que se realizan durante el proceso de ejecucion presupuestaria;

Participar en comisiones y comités institucionales para revisidon, coordinacién,
aprobacion de politicas, mecanismos, normativas relacionadas con las areas de su
competencia y por disposicion y ordenamiento de la maxima autoridad;

Tramitar, autorizar y realizar los requerimientos de las demas unidades de la
Institucion;

Elaborar informes mensuales sobre el estado de las operaciones financieras;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.9.2.1 FUNCIONES DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

Titulo de la Unidad Departamento Contabilidad
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccion Administrativa
Coordinacion Los demads Departamentos

Objetivo General:

Coordinar, supervisar y registrar las operaciones contables que se realizan en la Institucion,
atendiendo a las normas de contabilidad establecidas en la institucién y el Estado;

Funciones Principales:

Registrar las operaciones de ingresos y egresos del Ministerio;

Suministrar la informacion requerida para las operaciones de planeacién y control;
Supervisar la actualizacion de los registros y controles de las operaciones contables del
ministerio;

e Proporcionar informacién monetaria de todos los tipos de gastos operativos, sueldos,
donaciones, inversiones de capital y flujo de caja;

¢ Registrar los datos en el libro diario de forma cronolégica, anotando todo tipo de
transacciones de caracter financiero;

e Clasificar los datos contables introducidos en el libro diario para llevarlos en el libro
mayor;

e Llevar en el libro mayor los movimientos de las diferentes cuentas contables de forma
cronoldgica realizados por proveedores, bancos, cajas, transferencias y sus respectivos
saldos;

e Resumir la informacion a través de agrupaciones y composiciones del balance de la
situacién de pérdidas y ganancias;

e Analizar la informaciones relacionadas a la contabilidad institucional para toma de
decisiones de pago de impuestos, aportes de seguridad social y abono para hacienda
publica;

e Coordinar el registro y control de los cheques expedidos, conciliaciones y fondos
disponibles;

Llevar los registros y analisis de los pagos del fideicomiso realizados por el Ministerio;
Revisar los documentos soportes de los cheques y libramientos a ser tramitados, asi
como el trdmite y asignacién de fondos por la entidad correspondiente;

e Participar en el proceso de elaboracién y pago de la néomina fija, contratados, las
néminas especiales (sueldo 13, bonificaciones) y las néminas complementarias;

e Coordinar el proceso de control y reposicion del efectivo de caja chica, supervisando
informes, solicitudes y soporte de gastos;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.9.2.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO TESORERIA

Titulo de la Unidad Departamento Tesoreria
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccién Administrativa
Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Coordinar vy dirigir las politicas, normas, sistemas y procedimientos de control necesarios para
salvaguardar los recursos financieros de la entidad y atender las solicitudes de pago de los
diferentes compromisos contraidos por la entidad conforme a lo establecido en la ley organica
de presupuesto para el sector publico y su reglamento.

Funciones Principales:

Controlar y registrar los valores monetarios de la institucion y sus dependencias
administrativas, cumpliendo con normativas establecidas y los organismos de control
financiero del Estado;

Supervisar las recaudaciones y pagos de valores del Ministerio y sus dependencias
administrativas;

Programar, organizar y supervisar las actividades correspondientes a los procesos de
programacion, control y ejecuciéon de pago de obligaciones;

Dar seguimiento y mantener actualizada la informacién del sistema de tramite
documentario del Departamento de Tesoreria;

Entregar las documentaciones de soporte y libramientos para su registro por el
Departamento de Contabilidad;

Registrar y controlar los recursos financieros provenientes de las recaudaciones;
Registrar y controlar los recursos financieros a la gestién de fideicomisos en favor a los
policias caidos y los casos de balas pérdidas acorde los procedimientos establecidos;
Gestionar las aperturas y movimientos de la cuenta Unica del tesorero;

Administrar y controlar la disponibilidad de las partidas institucionales en la cuenta
unica de tesoro;

Elaborar informes diarios sobre los ingresos recaudados;

Remitir al Departamento de Contabilidad los informes diarios sobre las operaciones
bancarias;

Emitir los cheques correspondientes a pagos;

Elaborar planilla de anulacion de cheques remitiéndolos al Departamento de
Contabilidad para su respectivo control;

Elaborar los informes periddicos sobre el estado de posicidon financiera de las cuentas
bancarias y de los flujos de caja;

Velar por la adecuada custodia y seguridad de toda la documentacion correspondiente
al movimiento de caja;

Preparar y presentar los datos de la cuenta Unica del tesoro, el sistema integral de
informacién, al comité de control y auditoria;

Garantizar las operaciones de caja, efectuando actividades de recepcién, entrega y
custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de valor;
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Recibir y registrar los pagos por los usuarios de los servicios que implican costo;
Asegurar la disponibilidad de dinero de caja chica;

Registrar e integrar la informacion de pago procedente de los fondos en efectivo;
Registrar en el Sistema Integrado de Gestiéon Financiera (SIGEF) la fecha de pago
consignada en los comprobantes de pago;

Organizar y canalizar la obtencion de informacion financiera requerida por la Direccién y
entidades fiscalizadoras;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.9.2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO EJECUCION PRESUPUESTARIA

Titulo de la Unidad Departamento Ejecucion Presupuestaria
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccion Administrativa

Coordinacion Todas las Unidades del Ministerio

Objetivo General:

Ejecutar, realizar, programar y reprogramar el presupuesto de la institucion, articulada con la
produccién fisica, las asignaciones y reformulaciones presupuestarias.

Funciones Principales:

Realizar la programacién anual de las asignaciones presupuestarias;
Reprogramar las asignaciones presupuestarias periédicamente;

e Programar las necesidades de recursos mensual y trimestralmente y distribuir las
cuotas de compromisos y pago de acuerdo a la estructura programatica presupuestaria;

e Registrar en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF), la programacion
financiera anual y trimestral del presupuesto y darle seguimiento;

e Preparar los libramientos para los desembolsos que se procesan a través del
presupuesto;

e Preparar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos y gastos;

e Preparar los informes financieros relativos al presupuesto a requerimiento interno y de
los organismos competentes;

o Coordinar conjuntamente con la Direccion Planificacion y Desarrollo la formulacién
presupuestaria;

e Fiscalizar las transferencias de dinero controladas por el Ministerio a las gobernaciones
provinciales, la liga municipal, ayuntamientos y al cuerpo de bomberos;
Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.9.2.4 FUNCIONES DEL DEPARATAMENTO ACTIVOS FIJOS

Titulo de la Unidad Departamento Activos Fijos
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Direccion Administrativa
Coordinacion Todas las Unidades del Ministerio

Objetivo General:

Registrar, controlar, distribuir el descargo de los activos fijos (bienes muebles, vehiculos,
motores) del Ministerio, también dar seguimiento de los mismos durante su uso y/o
explotacion, programar su mantenimiento y llevar registro de su amortizacion.

Funciones Principales:

e Velar por la seguridad y mantenimiento de los activos fijos;

e Llevar registro de todos los activos fijos del Ministerio;

e Actualizar el registro de los activos fijos de las unidades responsables de su uso o
explotacioén;

« Identificar, agregar y asignar un numero Unico de registro a todos los activos fijos
adquiridos por el Ministerio;

e Realizar inventarios periddicos de todos los activos fijos registrando las condiciones en
el momento;

e Entregar reportes de inventario a la Direccion General de Bienes Nacionales;

e Entregar reportes de adquisicion semestral a Contabilidad Gubernamental;

e Dirigir el proceso bajo las normas y leyes de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental y Direccion General de Bienes Nacionales;

e Registrar el ingreso y actualizacion del parque vehicular del Ministerio;

e Realizar los procesos de descargo de vehiculos en mal estado o los que no seran
utilizados en la institucion;

e Participar en la elaboracion de planes anuales de mantenimiento de los activos del
Ministerio de Interior y Policia;
Organizar los procesos de descargo de los activos fijos del Ministerio;
Establecer y aplicar el procedimiento interno de descargo, cambio o sustitucion de
activos;

e Elaborar informes periddicos sobre las condiciones, estados, cantidad, cambios y
descargo de los activos;

e Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

e Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.9.2.5 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO FISCALIZACION DE LOS FONDOS

TRANSFERIDOS
Titulo de la Unidad Departamento Fiscalizacion de los Fondos Transferidos
Naturaleza de la Unidad Apoyo
Estructura Organica N/A
Relacién de Dependencia Direccion Administrativa
Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Fiscalizar y dar seguimiento periédico a las asignaciones y liquidaciones de los fondos del
presupuesto institucional relacionados con las gobernaciones provinciales y los cuerpos de
bomberos.

Funciones Principales:

Fiscalizar diariamente las liquidaciones de los fondos asignados proveniente de las
diferentes Gobernaciones y Cuerpos de Bomberos, que son recibidas en la institucién;
Fiscalizar y dar seguimiento a las asignaciones de fondos via el presupuesto
institucional que sean aprobadas para las Asociaciones sin Fines de Lucro (ASFL) y
habilitadas para recibir recursos;

Realizar los tramites de las aperturas de cuentas bancarias a las Gobernaciones y los
Cuerpos de Bomberos;

Llenar los formularios y las fichas para el registro de aperturas y cambio de firmas de
cuentas bancarias de las Gobernaciones Provinciales y Cuerpos de Bomberos;
Supervisar la ejecucion de los recursos asignados a los Cuerpos de Bomberos;

Dar seguimiento a los procesos contables Illevados a cabo por las Gobernaciones y los
Cuerpos de Bomberos conforme a las normativas contables vigentes;

Canalizar las documentaciones recibidas en el Ministerio de Interior y Policia para las
Gobernaciones Provinciales;

Analizar los informes trimestrales de ejecucién de recursos asignados a las Juntas
Distritales y Municipales que son recibidos en el Ministerio;

Verificar y tramitar a la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria General de la
RepUblica en el Ministerio de Interior y Policia, las diferentes liquidaciones de fondos de
las Gobernaciones provinciales y a los Cuerpos de Bomberos;

Realizar visitas de seguimiento cuando sea necesario a las Gobernaciones Provinciales y
Cuerpos de Bomberos;

Realizar levantamientos en los diferentes Cuerpos de Bomberos a los fines de preparar
un informe al Comité designado para evaluar las solicitudes de nueva asignacion de
fondos o de aumento para los Cuerpos de Bomberos a nivel nacional;

Preparar informes sobre el andlisis realizado de las liquidaciones de fondos a los
Cuerpos de Bomberos de las Gobernaciones;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.10.1 ORGANIGRAMA

Direccion
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién

3.10 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC)

[

Departamento
Seguridad y
Monitoreo TIC

Departamento
Administracion
del Servicio TIC

Departamento
Desarrollo e
Implementacion
de Sistemas

Departamento
Operaciones
TIC
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3.10.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACION (TIC)

Titulo de la Unidad Direccion Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC)

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica

e Departamento Seguridad y Monitoreo TIC

e Departamento Administracién del Servicio TIC

e Departamento Desarrollo e Implementacién de Sistemas
e Departamento Operaciones TIC

Relaciéon de Dependencia | Ministerio de Interior y Policia

Coordinacion Las demas Direcciones

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y desarrollar los proyectos de tecnologia de la informacion, la identificacién
de necesidades de acuerdo a planes operativos establecidos, la administracion de las redes, la
base de datos, el soporte técnico a los usuarios, el desarrollo y continuidad de las operaciones
de la institucién.

Funciones Principales:

Coordinar el desarrollo e implementacion de aplicaciones necesarias para el
funcionamiento de los planes, programas y proyectos de la institucion;

Dirigir y satisfacer las necesidades tecnoldgicas de la institucién;

Coordinar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos en materia de
operacion, programacion y analisis de sistemas informaticos;

Coordinar el mantenimiento y actualizacion del portal web del Ministerio, los disefios y
diagramacion de las informaciones de interés para la ciudadania bajo los criterios de
confiabilidad y transparencia;

Coordinar la administracion y salvaguarda de la base de datos del Ministerio;

Coordinar la asesoria, el mantenimiento y el soporte técnico a los usuarios internos para
garantizar la continuidad del desarrollo de las operaciones;

Coordinar las politicas de seguridad informatica del Ministerio;

Coordinar y dirigir las actividades relativas a la implementacion de nuevas tecnologias
en la institucidn;

Evaluar y proponer politicas y normas para el procesamiento de datos de la institucion y
sus dependencias:

Coordinar las investigaciones para detectar necesidades de automatizacién y disefio de
nuevas aplicaciones;

Supervisar las operaciones de monitoreo de los procesos de tecnologia;

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal y de las unidades a su cargo;
Elaborar informes mensuales sobre el estado de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas

por la Maxima Autoridad.
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3.10.2.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO SEGURIDAD Y MONITOREO TIC

Titulo de la Unidad Departamento Seguridad y Monitoreo TIC

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia E)_Il_;gc):uon Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Proteger la infraestructura tecnoldgica asi como las aplicaciones y/o software de la institucién
para garantizar un uso adecuado, reducir los riesgos de pérdidas de informacién y acceso a los
recursos correspondientes de acuerdo a las normas y politicas de seguridad.

Funciones Principales:

Implementar las politicas de seguridad informatica;
Definir y actualizar politicas de accesos segun la jerarquia de los servidores existentes
en la institucion, como las claves y permisos especificos, en todos y cada uno de los
sistemas o aplicaciones en uso;

e Restringir el acceso a terceros, equipos, programas y archivos sin previa autorizacion de
las autoridades competentes;

e Aplicar estandares internacionales en materia de seguridad de la informacién, tales
como las guias ISO y NORTIC;

e Definir mecanismos de informacion tanto fisica como légica, control de acceso a los
correos y redes;
Elaborar reportes de violacion a los parametros de seguridad;
Participar en la elaboracién de las politicas de seguridad de los sistemas informaticos
para ser implementados en la institucion;
Identificar las posibles vulnerabilidades del ciclo de vida de los sistemas de informacion;
Disefiar y evaluar técnicas de seguridad e incorporar herramientas informaticas para
desarrollar barreras que resguarden el acceso a los datos;

e Garantizar y asegurar la integridad, confidencialidad y confiabilidad de los sistemas
aplicados;

e Elaborar un marco de referencia para la prevencion, deteccion y correccion de software
“malicioso”;

e Sensibilizar con los servidores y/o usuarios de la instituciéon sobre la seguridad de los
sistemas informaticos y proteccion de las instalaciones tecnoldgicas;

e Participar en la elaboracién de los planes de contingencia para afrontar los casos de
emergencias conjuntamente a las areas;

e Elaborar informes mensuales sobre el estado de los trabajos realizados;
Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.10.2.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DEL SERVICIO TIC

Titulo de la Unidad Departamento Administracion del Servicio TIC

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia I(D_;}'t(e:():mon Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Ofrecer el soporte técnico a los usuarios de tecnologia, instalacién y reparacion de equipos, a
los fines de asegurar el buen desarrollo y la continuidad de las operaciones de la institucién.

Funciones Principales:

Llevar el control del inventario de los equipos de informatica instalados a los usuarios;

Supervisar y gestionar los procesos de averias y reparacion de los equipos informaticos;

Realizar las pruebas de lugar para asegurar la funcionalidad de los equipos;

Llevar el control de la capacidad de los recursos computacionales instalados;

Realizar la instalacién, configuracién, mantenimiento y reparacion de los equipos de

comunicacion, sistemas operativos, software y/o aplicaciones correspondientes;

e Velar que el servicio de atencién a los usuarios de tecnologia sea rapida y oportuna a
los fines de mantener la continuidad de las operaciones de la institucion;

e Supervisar el funcionamiento de las computadoras, su instalacién, ubicacién y el buen
uso de las mismas;

e Elaborar informes mensuales sobre el estado de los trabajos realizados;

e Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.10.2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DESARROLLO E IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS

- Titulo de la Unidad Departamento Desarrollo e Implementacion de Sistemas
~ Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia F_{l_;gc)aon Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
% Coordinacién Los demas Departamentos

= Objetivo General:

Programar e implementar los sistemas de informacién, asi como identificar las necesidades de
- los usuarios y presentar soluciones tecnologicas alineadas con los procesos y estrategias
3 institucionales.

= Funciones Principales:

e Aplicar las normas y procedimientos en materia de operacion, programacion y analisis
de sistemas informaticos;

- e Desarrollar e implementar las aplicaciones necesarias para el funcionamiento de los
planes de automatizacion de los procesos institucionales;

e Supervisar el desarrollo de aplicaciones, bajo criterios de calidad, eficiencia y respuesta

& oportuna;

Supervisar el proceso de disefio y prueba de las aplicaciones desarrolladas;

Realizar el mantenimiento y actualizacion del portal web del Ministerio, los disefios y

— diagramacién de las informaciones de interés para la ciudadania bajo los criterios de
confiabilidad y transparencia;

¢ Dar asistencia técnica a las demas areas de institucion en materia de inversion en

-~ aplicaciones tecnolégicas;

e Promover la existencia y disponibilidad de guias e instructivos complementarios de los
sistemas, que faciliten a los usuarios auto-asistirse;

— e Entrenar a los usuarios internos en el uso de las aplicaciones de la institucion;

Supervisar el control de calidad de la data;

Presentar planes de mejoras continuas para el funcionamiento eficiente de Ia

~ comunicacién en la institucion;

o Elaborar informes mensuales sobre el estado de los trabajos realizados;

e Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.10.2.4 DEPARTAMENTO OPERACIONES TIC

Titulo de la Unidad Departamento Operaciones TIC

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica. N/A

Relacién de Dependencia E)_ll_;ggaon Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Coordinacion Los demds Departamentos

Objetivo General:

Realizar e implementar actividades técnicas y administrativas para el buen funcionamiento de
las redes de los sistemas informaticos de la institucién.

Funciones Principales:

Velar por el buen funcionamiento y la administracién de la red de los sistemas
informaticos de la institucién;

Llevar a cabo el disefo légico y fisico de nuevas redes, bajo estandares definidos y los
criterios técnicos de optimizacién de recursos informaticos;

Supervisar la actualizacion del diagrama de configuracién de las redes de comunicacién
de la institucién conforme a las partes y tipos de enlaces;

Realizar la instalacién fisica de redes area local (LAN), de area amplia (WAN) y sus
respectivos componentes;

Administrar las redes locales de la instituciéon y aquellas externas que estén bajo su
responsabilidad;

Establecer medidas de proteccién y seguridad de los elementos fisicos de las redes;
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de todos los componentes de las
redes de comunicacion existentes;

Velar por la optimizacién y conexién de cada uno de los elementos de las redes;

Disefar y evaluar la plataforma de comunicaciones;

Establecer caracteristicas técnicas requeridas para la implementacion de lineas y redes
de telecomunicaciones;

Administrar el sistema operativo de la red de las diferentes plataformas informaticas
existentes en la institucion;

Administrar y salvaguardar la base de datos de la institucion;

Llevar a cabo el control de los accesos a sistemas, mediante la definicion de permisos
autorizados a usuarios del Ministerio;

Elaborar informes mensuales sobre el estado de los trabajos realizados;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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D. UNIDADES SUSTANTIVAS

3.11 VICEMINISTERIO CONTROL Y REGULACION DE ARMAS Y MUNICIONES

3.11.1 ORGANIGRAMA
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3.11.2 FUNCIONES DEL VICEMINISTERIO CONTROL Y REGULACION DE ARMAS Y

MUNICIONES.

Titulo de la Unidad Vlce_mllmsterlo Control y Regulacion de Armas vy
Municiones.

Naturaleza de la Unidad Sustantiva
¢ Direccién Registro y Control de Tenencia y Porte de

¢ Armas
Estructura Orgénica » Direccién Control de Comercializacion de Armas y
Municiones
Relacién de Dependencia Ministerio de Interior y Policia
Coordinacion Ministro de Interior y Policia

Objetivo General:

Prevenir y controlar el uso de las armas por parte de la poblacién civil, las armas utilizadas por
los militares y policias fuera de reglamento, asi como promover el desarme paulatino de la
poblacién, mediante el establecimiento de un régimen juridico. Asi mismo, fijar las condiciones
y requisitos para normar, controlar, regular la importacién, exportacién, transito,
comercializacidn, almacenamiento de armas, municiones y otros materiales relacionados.

Funciones Principales:

e Velar y promover el cumplimiento de la ley, sus reglamentos y normativas para el
Control y Regulacion de Armas, Municiones y Materiales Relacionados;

¢ Proponer al Ministro y Consejo de Seguridad Ciudadana medidas preventivas vy
correctivas en materia de comercio, tenencia y porte de armas de fuego para sus
aprobaciones;

e Velar por la aplicacidon de las normativas nacionales e internacionales en materia de
control y legalidad de armas de fuego y municiones;

* Regular los procesos y procedimientos para la emisiones de las licencias oficiales y
particulares de personas fisicas y juridicas de tenenciay portacién de arma de fuego;

e Revisar, aprobar y tramitar los expedientes relacionados a la importacién y portacion
temporal de armas de fuego para escoltas de funcionarios de gobiernos de paises
extranjeros;

e Aprobar los permisos extraordinarios de transportacion temporal de armas de fuego en
el Territorio Nacional con fines cinegéticos y/o competencia;

e Aprobar los permisos extraordinarios para uso de armas de utileria para efectos y fines
especiales tales como filmaciones, eventos de diversion, representaciones, y otros
similares;

e Revisar, aprobar y tramitar los expedientes relacionados a la importacion de armas de
fuego de uso civil, municiones u otros materiales relacionados;

e Autorizar los permisos para la instalacion y funcionamiento de los poligonos de tiro,
armerias, talleres de reparaciéon o mantenimiento de armas de fuego;

Aprobar la logistica de los operativos de control de armas por realizar;

Velar por la aplicacién de las sanciones previstas por el marco legal y las infracciones
incurridas durante los operativos;

Realizar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.11.2.1 FUNCIONES DE LA DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL DE TENENCIA Y
PORTE DE ARMAS

Thiilo dé 1a Unldad Direccion Registro y Control de Tenencia y Porte de

Armas
Naturaleza de la Unidad Sustantiva

* Laboratorio Balistico y Biométrico (LAABS)
Estructura Organica e Departamento Licencias de Tenencia y Porte de Armas

 Departamento Intendencia de Armas
Viceministerio de Control y Regulacion de Armas y
Municiones

Coordinacién Las demds Direcciones

Relacién de Dependencia

Objetivo Principal:

Dirigir y coordinar la emisién de licenciamientos de tenencia y porte de armas de fuego para
las personas fisicas y juridicas.

Funciones Principales:

Dirigir las actividades de licenciamiento de tenencia y porte para la poblacidn civil;
Velar por el registro y custodia de los expedientes de los procedimientos de control de
armas;

e Velar que se cumplan los requisitos establecidos por la ley para la emision de licencia de
armas de fuego;

e Coordinar el proceso de marcaje de todas las armas registradas;

Velar que las armas y municiones sean marcadas con las iniciales de identificacion RD;

¢ Coordinar el procedimiento de renovacién de licencias para tenencia y porte de armas
de fuego;

¢ Coordinar los procedimientos de registro de huellas balisticas de las armas de fuego y
las huellas biométricas de los titulares de las mismas;

e Participar en el desarrollo de los procedimientos interinstitucionales relacionados con los
licenciamientos para tenencia y porte de armas de fuego;

e Velar por la estricta aplicacion del proceso de asignacién de armas para representantes
o funcionarios de las instituciones publicas y sus dependencias;

Coordinar la elaboracién del manual de manejo de armas de fuego;
Coordinar la entrega de armas asignadas a los funcionarios y/u oficiales;

e Autorizar los permisos de tenencia y porte de armas de fuego para el personal
diplomatico, figuras publicas o funcionarios internacionales;

e Velar por la actualizacion de base de datos en los sistemas de registro y control de
tenencia y portacién de armas de fuego en manos de la poblacién civil conforme a la
ley;

e Otorgar, negar o cancelar las licencias para tenencia y porte autorizadas por la ley
siempre y cuando sean por identificacién de infracciones y/u irregularidades;

Realizar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata
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3.11.2.1.1 FUNCIONES DEL LABORATORIO BALISTICO Y BIOMETRICO (LAABS)

Titulo de la Unidad Laboratorio Balistico y Biométrico (LAABS)
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia

Direccién Registro y Control de Tenencia y Porte de
Armas

Coordinacién Los demds Departamentos

Objetivo General:

Procesar y registrar las huellas balisticas de las armas de fuego y las huellas biométricas de los
titulares de las mismas.

Funciones Principales:

Registrar todas las armas de personas fisicas y juridicas;

Actualizar periddicamente en el sistema el registro de todas las armas y personas fisicas
y juridicas;

Tomar las huellas balisticas de cada arma de fuego;

Tomar las huellas digitales de cada usuario;

Capturar y registrar la fotografia biométrica del usuario;

Crear los expedientes de los usuarios y sus armas de fuego;

Transmitir las informaciones y/o actualizaciones a la direccidon registro y control de
tenencia y porte.

Nota Aclaratoria: La estructura de cargos no aplica para la unidad, la cual forma parte de
una concesion y posee su propia estructura.
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3.11.2.1.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO LICENCIAS DE TENENCIA Y PORTE DE

ARMAS
Titulo de la Unidad Departamento Licencias de Tenencia y Porte de Armas
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica N/A
Relacién de Dependencia | Direccion Registro y Control de Tenencia y Porte de Armas
Coordinacion Los demds Departamentos

Objetivo General:

Aplicar los procesos y procedimientos para la emision de licencias de tenencia y porte de
armas de fuego para personas fisicas y juridicas.

Funciones Principales:

e Aplicar las reglamentaciones establecidas en la Ley nim. 631-16, para el otorgamiento
de licencia para tenencia y porte de armas de fuego a las personas fisicas y juridica;

e Aplicar actividades de control durante el proceso de emisién de licencia para tenencia y
porte de armas de fuego a las personas fisicas y juridicas;

o Depurar el estatus de los solicitantes a través de los sistemas de informaciones
nacionales;

» Verificar, registrar y custodiar los expedientes de las personas fisicas y juridicas
solicitantes para permiso de tenencia y porte de armas de fuego;
Procesar la emisién de las licencias de tenencia y porte de armas de fuego;
Actualizar periédicamente la base de datos de los expedientes de las personas fisicas y
juridicas;
Realizar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.11.2.1.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO INTENDENCIA DE ARMAS

Titulo de la Unidad Departamento Intendencia de Armas
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia

Direccién Registro y Control de Tenencia y Porte de
Armas

Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General

Almacenar, registrar y custodiar las armas de fuego en el proceso de traspaso, incautacién,
retencién, desarme y entrega voluntaria.

Funciones Principales:

Registrar y custodiar las armas de fuego depositadas, entregadas, retenidas e
incautadas durante diferentes actividades de control y diferentes organismos de
seguridad;

Registrar y custodiar temporalmente las armas de fuego que se encuentran en el
proceso de traspaso;

Expedir constancia de armas recibidas y custodiadas a solicitud;

Realizar verificaciones a los datos del armas de fuego con la informacién que contiene el
expediente del solicitante;

Realizar marcaje a las armas registradas con las iniciales de identificacion RD;

Registrar cada movimiento de las armas, municiones y materiales relacionados
(entrada, salida) en el Depdsito de Armas;

Registrar las armas de fuego asignadas a los funcionarios y/u oficiales;

Entregar las armas asignadas a los funcionarios y/u oficiales y a los que adquirieron su
licencia atreves de los diferentes procesos;

Organizar y preparar las documentaciones a los fines de remitir al Ministerio de Defensa
para la destruccion de armas de fuego, municiones y materiales relacionados;
Coordinar con la Direccién de Control de Comercializacién de Armas y Municiones los
operativos periddicos para la incautacion de armas de fuego ilegales en manos de la
poblacién civil, segln lo establecido en la Ley num. 631-16;

Realizar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.11.2.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION CONTROL DE COMERCIALIZACION DE
ARMAS Y MUNICIONES

Direccion Control de Comercializacién de Armas y
Municiones
Naturaleza de la Unidad Sustantiva

e Departamento Emision de Permisos
e Departamento Registro y Control de Municiones

Titulo de la Unidad

Estructura Organica e Departamento Inspeccion de Negocios de Armas y
Municiones
e Departamento Tramites de Infracciones y Sanciones
Relacion de Dependencia Viceministerio Control y Regulacién de Armas, Municiones
Coordinacidén Los demas Direcciones

Objetivo General:

Dirigir y coordinar las operaciones de importacion, exportacidén, comercializacidn, inspecciones
relacionados con armas, municiones, armerias, talleres de recarga y reparacién, armas de
caceria con fines comerciales, clubes deportivos y poligonos de tiro en cumplimiento de la Ley
num. 631-16.

Funciones Principales:

e Coordinar y regular la importacién y exportacion de armas de fuego, municiones y
materiales relacionados acorde los procedimientos establecidos;

e Coordinar y regular la transportacion y comercializacién de armas de fuego, municiones
y materiales relacionados;

e Tramitar al Poder Ejecutivo las solicitudes para autorizaciéon de importaciéon y/o
exportaciéon de armas de fuego, maquinaria para recarga, reacondicionamiento o
fabricacién de municiones y materiales relacionados;

e Otorgar permiso de importacion de armas deportivas, antiguas, de coleccion y réplicas;

e Coordinar las emisiones de permisos para el funcionamiento de armerias, poligonos de
tiros y los talleres;

e \Velar que los solicitantes cumplan con los requisitos para obtencién de permisos;

e Dirigir los procedimientos de renovacién de los permisos emitidos;

e Controlar los procedimientos para otorgamiento de permiso para tenencia, importacion,
fabricacion y comercializacion de mecanismos o artefactos de blindaje;

e Coordinar y regular el funcionamiento de los establecimientos de comercializacion de
armas de fuego, municiones y otros materiales relacionados;

e Garantizar que las armas, municiones y materiales relacionados incautados sean
entregados a Intendencia de Armas;

e« Velar por el control de los registros de movimientos de las armas, municiones y
materiales en los establecimientos relacionados;

e Coordinar las inspecciones de las armerias, poligonos de tiro, talleres de reparaciéon de
armas, recarga de municiones y clubes deportivos en el territorio nacional;

e Remitir las irregularidades detectadas durante las inspecciones a la Direccion Juridica;

e Coordinar la entrega voluntaria de armas, piezas u componentes por la poblacion civil;
Coordinar con la Intendencia de Armas la elaboracién de las logisticas para la
realizacién de los operativos especializados de control;
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e Establecer regulaciones de calibres y demas especificaciones técnicas de las municiones
de uso civil;

* Velar que las armerias, talleres de reparaciéon de armas, relleno o recarga de cartuchos
envien sus inventarios de los movimientos de armas de fuego, municiones y accesorios
semanalmente;

e Coordinar los controles sobre los poligonos de tiro, los registros de las actividades y uso
de municiones;

e Realizar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.11.2.2.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO EMISION DE PERMISOS

Titulo de la Unidad Departamento Emisidn de Permisos
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica N/A
iy = Direcciéon Control de Comercializacién de Armas y
Relacion de Dependencia Municiones
Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General:

Emitir permisos para el funcionamiento y operaciones de las armerias, talleres de reparacién
de armas, de recarga de municiones, caceria con fines comerciales, clubes deportivos,
poligonos de tiros y certificacién para sus instructores conforme a lo establecido en la Ley
nim. 631-16 y su reglamento.

Funciones Principales:

e Aplicar los procedimientos de emisién de permisos para el funcionamiento de los
establecimientos comerciales relacionados con armas y municiones;

¢ Organizar y registrar los expedientes de cada una de las empresas relacionadas con la
comercializacién de armas de fuego, municiones u otros materiales;

e Emitir permiso especial para tenencia de armas menos letales (AML) y réplicas de
armas;

e Emitir permiso para instalacién y funcionamiento de las armerias, talleres y poligonos
de tiros;

e Emitir permiso para menores de edad que practiquen actividades deportivas, olimpicas
u otras similares;

Emitir permiso para la importacién de las armas antiguas, deportivas o de coleccidn;

e Emitir permiso de comercializacion de municiones con fines deportivos para poligonos
de tiros dentro de sus instalaciones;

e Emitir permiso para la transportacion de armas de fuego con finalidad de
comercializacion;

e Emitir permiso temporal con fines cinegéticos y/o competencias deportivas y
coleccionistas;

e Emitir permiso para intermediarios de armas de fuego, municiones u otros materiales
relacionados;

e Elaborar las documentaciones de las solicitudes para autorizacidon de importacién y/o
exportacion de armas de fuego, maquinaria para recarga, reacondicionamiento o
fabricacion de municiones y materiales relacionados;

e Emitir permiso para la distribucion y comercializacion de armas de fuego de uso civil,
municiones y armas deportivas;

e Emitir permiso para importaciéon o comercializacion de blindajes o artefactos blindados
para personas, vehiculos o infraestructuras;

Realizar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.11.2.2.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO REGISTRO Y CONTROL DE MUNICIONES

Titulo de la Unidad Departamento Registro y Control de Municiones
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica N/A

2 2 Direccién Control de Comercializacion de Armas y
Relaciéon de Dependencia Miiflcionae
Coordinacién Los demas Departamentos

Objetivo General:

Registrar y controlar los movimientos de las armas, municiones y materiales relacionados,
producidos por las compras, ventas, importaciones, distribuciones u otras actividades.

Funciones Principales:

Crear registro por cada armeria y/o empresas relacionadas con negocios de armas de
fuegos, municiones y materiales relacionados;

Crear registro de las personas que utilicen los poligonos debidamente autorizados por el
MIP;

Crear registro de movimiento de armas, municiones y materiales relacionados por cada
armeria, taller de reparacion y relleno de cartuchos, clubes deportivos y poligonos de
tiros;

Recibir de los inspectores informes peridédicos sobre las inspecciones realizadas a las
armerias, talleres, poligonos de tiro, empresas y compafiias de seguridad;

Registrar los Instructores de los poligonos que estén debidamente avalados por el MIP y
certificados por el Ministerio de Defensa;

Recibir peridodicamente los informes de todos los movimientos de municiones y
materiales controlados de las armerias;

Recibir y registrar las evidencias sobre las infracciones y/o irregularidades identificadas
cometidas por las armerias, taller de reparacién y relleno de cartuchos, clubes
deportivos y poligonos de tiros;

Mantener actualizada la base de datos de las armerias y/o negocios relacionadas con
armas de fuegos, municiones y materiales relacionados;

Realizar informes de las infracciones detectadas por las armerias y/o negocios
relacionados con armas de fuegos, municiones y materiales relacionados;

Realizar informes de las irregularidades detectadas en las armerias y/o negocios

relacionados con armas de fuego, municiones y materiales relacionados;
Realizar informes de los movimientos de municiones, piezas y materiales relacionados;

Realizar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.11.2.2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO INSPECCION DE NEGOCIOS DE ARMAS

Y MUNICIONES

Titulo de la Unidad

Departamento Inspeccion de Negocios de Armas y

Municiones
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica N/A

Relaciéon de Dependencia

Direccion Control de Comercializacién de Armas y
Municiones

Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Coordinar y realizar las inspecciones y operativos de control en las armerias, talleres,
empresas y compafias de seguridad para lograr una fiscalizacion eficiente de armas vy
municiones a nivel nacional.

Funciones Principales:

Elaborar las logisticas para la realizacién de las inspecciones a nivel nacional;

Realizar las inspecciones durante el periodo de ejecucion de la construccion de los
poligonos de tiros;

Verificar que los establecimientos cumplan con las normas de seguridad establecidas en
la Ley nim. 631-16 y su reglamento de aplicacién;

Realizar operativos de inspeccién periédicamente en las armerias, talleres, poligonos de
tiro, empresas y compafias de seguridad;

Realizar operativos periddicos para la incautaciéon de armas de fuego ilegales en manos
de la poblacién civil, segun lo establecido en la Ley nim. 631-16;

Velar que los Instructores de los poligonos estén debidamente registrados por el MIP y
certificados por el Ministerio de Defensa;

Velar que las personas que utilicen los poligonos sean inscritas en el registro de control
debidamente autorizado por el MIP;

Fiscalizar que las armerias desarrollen sus actividades conforme a los términos de la
ley, y que no realicen actividades no autorizadas;

Velar que las municiones cumplan con las normativas establecidas relativas al marcaje
y etiquetado de productos;

Verificar los registros correspondientes a las practicas de tiro que se efectuen;

Realizar informes de control sobre las practicas de tiros que se efectien en los
poligonos;

Realizar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.11.2.2.4 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO TRAMITES DE INFRACIONES Y

SANCIONES
Titulo de la Unidad Departamento Tramites de Infracciones y Sanciones
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia

Direccion Control de Comercializacion de Armas y
Municiones

Coordinacion Los demas Departamentos

Objetivo General:

Aplicar el régimen sancionador para las infracciones identificadas en cumplimiento a la Ley
nam. 631-16 y su reglamento de aplicacion.

Funciones Principales:

Recibir el registro de infracciones de personas fisicas y companias;

Verificar los registros de movimientos de las armerias, talleres de reparacion y relleno,
clubes deportivos y poligonos de tiros;

Clasificar y registrar cada infraccion identificada por personas fisicas o juridicas;

Definir la penalidad correspondiente al grado de las infracciones y/o irregularidades
cometidas;

Aplicar el procedimiento de sancidén administrativa;

Aplicar las normativas legales que permitan la imposicion de sanciones administrativas
a personas fisicas o juridicas que infrinjan en la ley;

Sustanciar los procedimientos aplicables ante el incumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias;

Implementar y desarrollar el régimen sancionador a todo tipo de infracciones o delitos
de:

- Tenencia y portacion ilegal de armas de uso civil, municiones, explosivos y
Sus accesorios,
- Trafico ilicito de armas,
- Falsificacién o alteracion de las caracteristicas técnicas de armas de fuego de
uso civil,
- Tenencia y uso de armas de las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional en
manos de la poblacion civil,
- Acopio o almacenamiento de armas de fuego,
- Intermediacion de armas sin licencias y registro,
- Legitimacion de capitales provenientes de armas de fuego,
- Fabricacion ilegal,
- Proposicién, induccion, incitacién, provocacién o conspiracion,
- Alteracion, falsificacién, sustraccién y ocultamiento de pruebas,
- Exhibicion de armas en vias publicas,
- Portacion de armas de agentes vestidos de civil;
Aplicar sancién a cualquier persona que posea o tenga armas de fuego de uso civil,
municiones, explosivos y sus accesorios y otros materiales relacionados, sin tener la
respectiva licencia, acorde con la Ley;
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Constituir los expedientes para los casos de irregularidades identificadas para ser
tramitados a la Direccién Juridica del MIP;

Realizar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.12 VICEMINISTERIO SEGURIDAD PREVENTIVA EN LOS SECTORES
VULNERABLES

3.12.1 ORGANIGRAMA

Viceministerio
Seguridad Preventiva en
los Sectores Vulnerables

Direccion Direccion
Estudios y Prevencién de la
Diagnésticos en los Seguridad en los

Sectores Vulnerables| |Sectores Vulnerables
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3.12.2 FUNCIONES DEL VICEMINISTERIO SEGURIDAD PREVENTIVA EN SECTORES

VULNERABLES
‘ . Viceministerio Seguridad Preventiva en los Sectores
Titulo de la Unidad Villiierables
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
¢ Direccion Estudios y Diagnosticos en los Sectores
i Vulnerables
ERLUCHER Orgaica e Direccion Prevencion de la Seguridad en los Sectores
Vulnerables
Relacion de Dependencia Ministerio de Interior y Policia
Coordinacién Ministro de Interior y Policia

Objetivo General:

Coordinar la implementacién de politicas y acciones preventivas de seguridad orientadas a la
poblacién de los sectores vulnerables e intervenidos, asi como los diferentes programas
dirigidos a los comunitarios con los fines de disminuir la violencia, crimenes y delitos.

Funciones Principales:

Formular politicas de prevencion en seguridad para la poblacién vulnerable;

Coordinar la implementacion de politicas y programas para la reinsercion vy
reintegracion de personas que han tenido conflictos con la ley para su inclusidon a la vida
productiva;

Dirigir la ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados a la prevencion,
proteccién y promocién de las familias y comunidades en situacién de vulnerabilidad e
inseguridad;

Coordinar el desarrollo de los programas y actividades de concientizacién, socializacidon
sobre crimenes y delitos para alejar a los jovenes de la delincuencia;

Coordinar los estudios y diagndsticos en las comunidades de los sectores vulnerables;
Analizar los resultados de diagnédsticos y datos estadisticos relacionados con la
convivencia y orden social;

Definir sectores, municipios y/o provincias prioritarios para el desarrollo de politicas de
prevencion, integracién y reinsercién social;

Validar los resultados de los diagnodsticos sobre causas y efectos de las situaciones
socioeconomicas y su influencia sobre los actos delictivos;

Aprobar los materiales didacticos para las distintas actividades de orientaciéon y
capacitacidon sobre la violencia intrafamiliar y jévenes en conflicto con la ley;

Establecer las relaciones con los representantes de los organismos para la coordinacion
y programacion de las actividades por desarrollar;

Coordinar con los sectores, organismos o entidades la implementacion de las politicas
preventivas a los distintos grupos poblacionales (familias y comunidades en situacion de
vulnerabilidad);

Velar por el estricto cumplimiento de las responsabilidades de las partes involucradas
en las alianzas y/o convenios relacionados con los objetivos del Viceministro;
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e Coordinar actividades de sensibilizaciéon y auto sostenibilidad, en conjunto con otros
sectores, organismos o entidades, para los distintos grupos poblacionales;
Realizar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

e Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.12.2.1 FUNCIONES DE LA DIRECCION ESTUDIO Y DIAGNOSTICOS EN LOS
SECTORES VULNERABLES

Titulo de la Unidad Direccion Estudios y Diagnosticos en los Sectores
Vulnerables

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Viceministerio Seguridad Preventiva en los Sectores
Vulnerables

Coordinacion Las demas Direcciones

Objetivo General:

Realizar estudios y diagnésticos en las comunidades de los Sectores Vulnerables, y elaborar
materiales didacticos, tematicos e informes sobre las problemaéticas identificadas relacionadas
con la seguridad ciudadana.

Funciones Principales:

e Realizar estudios en los sectores vulnerables e intervenidos sobre la seguridad
ciudadana;

e Analizar las situaciones de inseguridad identificadas a través de los estudios realizados
por otros organismos nacionales e internacionales y la demanda de la poblacién;

e Realizar estudios periddicos relacionados a la seguridad ciudadana previo a la
implementaciéon de las actividades y/o programas de prevencién en los sectores y/o
comunidades vulnerables;

e Analizar los resultados de los estudios y diagndsticos, para la elaboracion de propuestas
de posibles soluciones a las problematicas identificadas y relacionadas con la seguridad
en los sectores vulnerables;

e Elaborar y presentar informes sobre causas y efectos relacionados con la inseguridad en
los sectores vulnerables;

e Estudiar las practicas y experiencias nacionales e internacionales relacionadas con la
seguridad ciudadana que se pueden aplicar en los sectores vulnerables e intervenidos;

o Disefiar propuestas para la implementacién de las practicas nacionales e internacionales
para la disminucién de la inseguridad;

e« Diseflar y elaborar los materiales didacticos para el desarrollo de las diferentes
actividades relacionadas con la concientizacién de la poblacidon sobre la violencia,
crimenes y delitos;

e Realizar evaluaciones situacionales periédicas en los sectores vulnerables luego ser
aplicados los programas y proyectos para identificar los resultados y los avances de los
mismos en materia de seguridad ciudadana;

¢ Elaborar memorias y registros sobre la implementacion de los proyectos pilotos para su
posterior ampliacion;

Realizar informes sobre los resultados de todas las actividades desarrolladas;
Cumplir con las demas funciones delegadas por la autoridad superior inmediata.
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3.12.2.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION PREVENCION DE LA SEGURIDAD EN LOS
SECTORES VULNERABLES

7 . Direccion Prevencion de la Seguridad en los Sectores
Titulo de la Unidad Vulnerables

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica N/A

Relacién de Dependencia Viceministerio de Gestion Preventiva en los Sectores
Vulnerables

Coordinaciéon Las demas Direcciones

Objetivo General:

Implementar y desarrollar politicas, programas y proyectos de prevencién de la violencia,
delincuencia y el crimen en los Sectores Vulnerables e intervenidos a través de las casas de
prevencién de seguridad y actividades directas con los comunitarios.

Funciones Principales:

¢« Implementar y desarrollar politicas y programas de prevencién de inseguridad en las
comunidades y sectores vulnerables;

e Desarrollar programas en base a los resultados de los estudios de las problematicas que
afectan la convivencia y cultura de paz en los sectores vulnerables e intervenidos;

e Desarrollar la prevencion focalizada en inseguridad tomando en consideracién los
factores de riesgos y vulnerabilidad en las comunidades;

e Elaborar la logistica para las actividades por desarrollar con los comunitarios sobre la
prevencion y llevar el control de su ejecucion;

e Desarrollar las actividades que contribuyan a disminuir la violencia intrafamiliar en los
sectores intervenidos;

e Coordinar y garantizar el mejor funcionamiento de las Casas de Prevenciéon en los
sectores vulnerables e intervenidos;

e Desarrollar actividades dirigidas a las victimas de violencia, los jévenes en conflictos
con la Ley mediante asistencia psiquiatrica, psicolégica, reinsercién a la sociedad y vida
laboral entre otros;

e Desarrollar buenas practicas y experiencias en las comunidades relacionadas a la
seguridad ciudadana;

e Promover la participacion de las organizaciones comunitarias en las actividades para el
desarrollo de los subprogramas de: sostenibilidad integral, desarrollo cultural, deportivo
y asistencia comunitaria;

¢ Involucrar a los comunitarios que se conviertan como ente activo y colaborador en la
soluciones de las problematicas de su propio sector;

e Supervisar la implementacion de los programas y subprogramas en las casas de
prevencién y gestion comunitaria;

e Registrar y reportar los avances en la implementacion de las clausulas de los convenios
y alianzas con las organizaciones publicas y privadas;

Elaborar y remitir informes sobre la ejecucion y logros obtenidos;
Cumplir con las demas funciones delegadas por la autoridad superior inmediata.
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3.13 VICEMINISTERIO CONVIVENCIA CIUDADANA

3.13.1 ORGANIGRAMA
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o~ 3.13.2 FUNCIONES DEL VICEMINISTERIO CONVIVENCIA CIUDADANA

B Titulo de la Unidad Viceministerio Convivencia Ciudadana
Naturaleza de la Unidad Sustantiva

; Estructura Organica Direcciéon Seguimiento de Denuncias Ciudadanas

= Relacion de Dependencia Ministerio de Interior y Policia

- Coordinacién Ministro de Interior y Policia

Objetivo General:

Dar respuesta oportuna a las denuncias presentadas por la ciudadania sobre crimenes, delitos

y violencia en el territorio nacional, realizados a través de diferentes medios que ofrece el

Ministerio.

Funciones Principales:

- o Coordinar el registro de los denunciantes;

= * Coordinar con los diferentes organismos de seguridad para la proteccion e integridad de

los denunciantes;
e Coordinar o supervisar la recepcion y registro de las denuncias;

e Coordinar la tramitacion de las denuncias segun la naturaleza, requerimiento de los

casos o0 que ameriten una intervencion policial, fiscal u otra autoridad competente;
e Velar que la mediacién de conflictos se desarrolla bajo normativas establecidas;

- e Coordinar los programas y estrategias para establecer un clima de serenidad entre la

poblacién;

e Firmar los acuerdos de mediacién de conflictos entre las partes como representante de

— la institucion;

e Coordinar las indagaciones de las denuncias para hacer propuestas mediante un

sistema de mediacion de conflictos;

- e Velar por la aplicacién de las normativas vigentes durante las indagaciones;

Coordinar el tramite de los casos descubiertos durante las indagaciones que ameriten

una intervencion policial o fiscal a las autoridades competentes;

- e Aprobar las documentaciones relacionadas con el involucramiento de otros organismos;

Elaborar informes y reportes mensuales sobre los trabajos realizados;

.- por la Maxima Autoridad.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
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3.13.2.1 FUNCIONES DE LA DIRECCION SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS

CIUDADANAS
Titulo de la Unidad Direcciéon Seguimiento de Denuncias Ciudadanas
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica N/A
Relacién de Dependencia | Viceministerio Convivencia Ciudadana
Coordinacion Las demas Direcciones

Objetivo General:

Registrar y dar seguimiento a las denuncias recibidas por las diferentes vias que ofrece el
Ministerio y tramitarlas a las autoridades competentes para las posibles soluciones.

Funciones Principales:

e e @

Recibir y registrar las denuncias presentadas por los ciudadanos;

Identificar las partes involucradas y/o afectadas en las denuncias;

Ordenar y clasificar las denuncias de acuerdo a su naturaleza;

Estudiar y analizar los casos presentados en las denuncias;

Tramitar las denuncias de lugar segln la naturaleza y requerimiento de los casos;
Tramitar los casos descubiertos durante las indagaciones que ameriten una intervencion
policial, fiscal u otras autoridades competentes;

Proponer posibles soluciones de conflictos a las partes involucradas en los mismos;
Ejercer actividades de mediacion entre las partes para dar solucion a los conflictos;
Elaborar los acuerdos de mutuo entendimiento entre las partes del conflicto;

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de resolucion de conflictos;

Disefiar e implementar un sistema de base de datos sobre las denuncias en conjunto
con la Direccién de Tecnologia y Comunicaciones;

Mantener bajo estricta confidencialidad la identidad de los denunciantes;

Realizar informes y reportes sobre las denuncias, avances y resultados;

Cumplir con las demas funciones delegadas por la autoridad superior inmediata.
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3.14 VICEMINISTERIO SEGURIDAD DE INTERIOR

3.14.1 ORGANIGRAMA
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3.14.2 FUNCIONES DEL VICEMINISTERIO SEGURIDAD DE INTERIOR

Titulo de la Unidad Viceministerio Seguridad de Interior

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica

« Direccion Control Expendio de Bebidas Alcohdlicas

e Centro de Monitoreo de la Ciudad Colonial

e Direccion Control y Regulacién de Productos
Pirotécnicos

Relaciéon de Dependencia Ministerio de Interior y Policia

Coordinacion Ministro de Interior y Policia

Objetivo General:

Coordinar la formulacién e implementacidon de politicas de prevencién en seguridad ciudadana,
asi como velar por el cumplimiento de las normativas legales relativas al expendio de bebidas
alcohdlicas, parques de diversiones y billares; mantener el control y regulacién de los
productos pirotécnicos en el territorio nacional.

Funciones Principales:

Formular las politicas publicas de seguridad ciudadana y presentarlas al Ministro;
Evaluar los resultados de la implementacion de las politicas de prevencién en seguridad
ciudadana;

Velar por la correcta implementacién y respuesta del sistema de Video-Vigilancia para la
Ciudad Colonial;

Coordinar las actividades sobre prevenciéon de actos delictivos para la proteccién de
residentes, visitantes, turistas y la custodia de bienes en espacios publicos respetando
los derechos vy libertades de los ciudadanos;

Coordinar la asistencia a la Unidad Coordinadora del Programa (UCP) en la instalacion
de las video-camaras en la Ciudad Colonial;

Velar por la formacion, entrenamiento y evaluacién técnica del personal para el manejo
de los sistemas del Centro de Video-vigilancia;

Aprobar la logistica de la inspeccion de los establecimientos relacionados con el
expendio de bebidas alcohdlicas a nivel nacional;

Velar por la aplicacién de las normativas relacionadas con el horario de ventas de
bebidas alcohélicas en el territorio nacional;

Coordinar las actividades de control y regulacién de los parques de diversiones y
billares;

Velar por el cumplimiento de la normativa relacionada con el horario de funcionamiento
de los parques de diversiones y billares;

Aprobar los permisos para operacion de parques de diversiones y billares;

Aprobar las emisiones del régimen de consecuencia por las infracciones de horario para
el consumo de bebidas alcohdlicas;

Velar por el cumplimiento de las actividades de control sobre la produccion,
manipulacién, comercializacion, transporte, almacenamiento, distribucién, adquisicién y
uso de productos pirotécnicos y quimicos;

Elaborar informes y reportes sobre los resultados logrados;

Desarrollar todas aquellas funciones que la Maxima Autoridad le ordene en el
cumplimiento de las leyes generales y especiales y/o normativas institucionales e

interinstitucionales.
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3.14.2.1 FUNCIONES DE LA DIRECCION CONTROL DE EXPENDIO DE BEBIDAS

ALCOHOLICAS (COBA)

Titulo de la Unidad Direccién Control de Expendio de Bebidas Alcohdlicas (COBA)
Naturaleza de la Unidad | Sustantiva
Estructura Organica N/A

Relacioén de
Dependencia

Viceministerio Seguridad de Interior

Coordinacion Las demas Direcciones

Objetivo General:

Controlar el horario de expendio de bebidas alcohdlicas en los establecimientos a nivel
nacional, a los fines de disminuir los riesgos que pueden afectar el orden publico.

Funciones Principales:

Llevar el registro y control de todos los establecimientos relacionados con el expendio
de bebidas alcohdlicas inspeccionados;

Inspeccionar y supervisar el horario de expendio de bebidas alcohdlicas en los
colmados, discotecas, bares, casinos y centros de diversiones para el cumplimiento de
las normativas legales;

Verificar los casos de denuncias realizadas por los ciudadanos y/o las comunidades
relacionados con los centros de expendio de bebidas alcohdlicas;

Identificar los lugares y zonas criticas de infracciones;

Llevar el control y registro de los establecimientos que han cometido infracciones del
orden publico;

Notificar a los centros de expendio de bebidas alcohdlicas por faltas comprobadas
durante las visitas de supervisién;

Recomendar cierre temporal o indefinido de establecimientos por faltas graves o
reincidentes en la violacién a lo establecido;

Concientizar a los duefios de establecimientos sobre las medidas, controles y
consecuencias de las infracciones;

Elaborar informes y reportes mensuales sobre los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones delegadas por la autoridad superior inmediata.
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3.14.2.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION CONTROL Y REGULACION DE PRODUCTOS

PIROTECNICOS Y QUIMICOS

Titulo de la Unidad Dire<:'cié.m Control y Regulacién de Productos Pirotécnicos
y Quimicos

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica N/A

Relaciéon de Dependencia Viceministerio Seguridad de Interior

Coordinacion Las demas Direcciones

Objetivo General:

Controlar que las actividades de produccidn, comercializacion, transporte, almacenamiento,
distribucién, adquisicién, uso y manipulacion de productos pirotécnicos y quimicos se
desarrollen apegados a las normativas legales vigentes.

Funciones Principales:

Controlar y supervisar el almacenamiento, transportacién y manipulacién de los
productos pirotécnicos y materiales relacionados a nivel nacional;

Realizar el registro de las empresas de productos pirotécnicos y quimicos;

Otorgar los permisos correspondientes a las empresas que se dedican a la importacién,
fabricacion, almacenamiento, transportacién, comercializacién y manipulacién de
productos pirotécnicos y quimicos;

Autorizar o rechazar las solicitudes de exhibiciones pirotécnicas seglin cumplan o no con
lo establecido en el acépite e del articulo 14 de la Ley nim. 340-09;

Supervisar la detonacién de productos pirotécnicos en las actividades y/o espectaculos;
Velar que se cumpla la prohibicién de la venta de productos pirotécnicos al publico, la
colocacién de tarantines, mesas, locales o cualquier otro medio con estos productos;
Procesar los expedientes de las irregularidades cometidas por las personas fisicas y
juridicas que importen, fabriquen, comercialicen, transporten, usen, suministren o
entreguen productos pirotécnicos y quimicos y remitirlas a la Direccién Juridica del
Ministerio;

Realizar inspecciones a toda persona juridica que desee instalar fabrica de podlvora
negra y/o articulos pirotécnicos;

Realizar inspecciones periddicas a las empresas de productos pirotécnicos y quimicos;
Incautar todo material explosivo y productos pirotécnicos puestos a la venta al publico;
Incinerar los materiales explosivos incautados en lugares definidos para tales fines, en
cumplimiento de las normativas legales vigentes;

Crear un fondo especial para proporcionar atenciones médicas a las victimas de
accidentes y quemaduras producidas por productos pirotécnicos y quimicos;

La custodia de los Fuegos Artificiales es exclusivamente del Ministerio de Interior y
Policia;

Evaluar a los técnicos y trabajadores de las empresas de espectaculos pirotécnicos
previo al otorgamiento de los permisos de fabricacién, transporte, venta y manipulacion
de los productos pirotécnicos y quimicos;

Elaborar informes y reportes mensuales sobre los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones delegadas por la autoridad superior inmediata.
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3.14.2.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO REGISTRO Y CONTROL DE PARQUES Y

BILLARES
Titulo de la Unidad Departamento Registro y Control de Parques y Billares
Naturaleza de la Unidad Apoyo
Estructura Organica N/A
Relaciéon de Dependencia | Viceministerio Seguridad de Interior
Coordinaciéon Los demds Departamentos
Objetivo:

Supervisar y controlar los parques de diversiones mdviles y billares a nivel nacional,
procurando que realicen el trdmite de registro y aprobacién de los permisos para operar,
cumpliendo con los horarios establecidos para el funcionamiento conforme las normativas

vigentes.

Funciones Generales:

e Tramitar las solicitudes de otorgamientos de permisos para operar de los parques o

billares;

e Realizar levantamientos presenciales de inspeccion en los establecimientos que

requieren el permiso, a los fines de comprobar si estdn aptos para operar;

o Elaborar los informes de los levantamientos realizados y notificar al establecimiento si

cumplen con los requisitos;

e Solicitar al establecimiento o propietario los documentaciones para completar el

expediente;

e Informar al establecimiento o propietario sobre los costos de los servicios de

otorgamiento de permisos y cuotas mensuales;
e Crear el registro de los parques y billares habilitados para operar;
Fiscalizar a los establecimientos habilitados para operar como parques y billares;

* Realizar operativos a nivel nacional identificando y notificando aquellos parques o

billares que se encuentran operando sin la debida autorizacién;
Otorgar cartas de rutas para los parques moviles para traslado;

Solicitar sanciones o clausura a los parques o establecimientos que violan los

reglamentos establecidos;

Llevar el registro actualizado de los parques y billares que operan a nivel nacional;
Elaborar informes y reportes mensuales sobre los trabajos realizados;

Desarrollar todas aquellas funciones que delega la autoridad superior inmediata.
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3.14.2.4 FUNCIONES DEL CENTRO DE MONITOREO DE LA CIUDAD COLONIAL

Titulo de la Unidad

Centro de Monitoreo de la Ciudad Colonial

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva

Estructura Organica

N/A

Relacion de Dependencia

Viceministerio Seguridad de Interior

Coordinacion

Las demas Direcciones

Objetivo General:

Garantizar la prevencién de actos delictivos, la proteccién de residentes, visitantes, turistas, la
custodia de bienes, faltas e infracciones relacionadas con la seguridad publica a través del

monitoreo de video-camaras en el perimetro de la Ciudad Colonial.

Funciones Principales:

Recibir y observar iméagenes en tiempo real captadas por la red de videocamaras del
sistema instaladas en espacios publicos y puntos estratégicos de la Ciudad Colonial;
Velar que la recepcion de las imagenes se realicen apegadas a las normativas en
materia de seguridad publica y proteccion de datos personales;

Recibir y registrar los listados de distribucion de los oficiales responsables del patrullaje
en las diferentes zonas y calles;

Seguir el protocolo del Sisterna Nacional de Respuesta a Emergencias (9-1-1) en
aquellos casos que los incidentes detectados estén dentro de las competencias de dicho
Sistema;

Notificar al Ministerio Publico a través de la Fiscalia Barrial de la Ciudad Colonial y
POLITUR algun hecho delictivo;

Ofrecer asistencia a la Unidad Coordinadora del Programa (UCP) en la instalacion de las
video-camaras en la Ciudad Colonial, previa autorizacidén expresa del Comité de Video-
Vigilancia;

Coordinar la formacion, entrenamiento y evaluacion técnica del personal para el manejo
de los sistemas;

Velar por el correcto funcionamiento de los sistemas de video-camaras, monitores y red
de datos, asegurando la operacion y prestacién de servicios de forma ininterrumpida
24/7;

Analizar las imagenes que alteren el orden publico de acuerdo al grado del incidente;
Mantener y custodiar bajo las normas de confidencialidad los archivos que sirvan de
soporte a la deteccidn de alguna infraccién o delito;

Coordinar con el Centro de Control y Gestion de INDOTEL, las respuestas de los
solicitantes de acceso o entrega de grabaciones donde existen datos referentes a una
afectacion que haya sufrido en sus bienes o derechos;

Coordinar con el Centro de Control y Gestion de INDOTEL, la eliminaciéon de las
grabaciones después de un periodo maximo de treinta (30) dias salvo las imagenes que
generen un reporte de incidentes;

Coordinar con el Centro de Control y Gestién de INDOTEL, la cancelacion total o parcial
de las imagenes de aquellos solicitantes que figuren en estas, siempre que las mismas
no formen parte de una investigacion;

Velar por el control y acceso al Centro de Monitoreo mediante registro y autorizacion

previa;
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Elaborar informes diarios con reportes de los incidentes por cada turno;

Remitir informe estadistico sobre los incidentes ocurridos mensualmente al Sistema
Nacional de Respuestas a Emergencias 9-1-1;

Remitir los reportes a las dependencias correspondientes segun los protocolos de
actuacion;

Elaborar informes y reportes mensuales sobre los trabajos realizados;

Desarrollar todas aquellas funciones que la Maxima Autoridad le ordene en el
cumplimiento de las leyes generales y especiales y/o normativas institucionales e
interinstitucionales.
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3.15 VICEMINISTERIO GESTION MIGRATORIA Y NATURALIZACION

3.15.1 ORGANIGRAMA
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3.15.2 FUNCIONES DEL VICEMINISTERIO GESTION MIGRATORIA Y

NATURALIZACION

Titulo de la Unidad Viceministerio Gestion Migratoria y Naturalizacidon

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica

o Instituto Nacional de Migracién
e Direccidon General de Migracion
e Direccidon Asuntos Migratorios
¢ Direccién Naturalizaciones

Relacion de Dependencia | Ministro de Interior y Policia

Coordinacion Ministro de Interior y Policia

Objetivo General:

Crear, elaborar y aplicar las politicas y legislaciones migratorias y de naturalizacién, a fin de
regular la permanencia legal de los extranjeros en el pais y llevar registro de todas las
propiedades inmobiliarias en Republica Dominicana que sean adquiridas por extranjeros.

Funciones Principales:

Participar en la formulacién e implementacion de las politicas migratorias en la
Republica Dominicana;

Velar por el control de los flujos migratorios en la Republica Dominicana;

Coordinar la ejecucion de politicas, planes y programas para el cumplimiento de la
legislacion migratoria y de naturalizacion;

Velar por el cumplimiento del registro, control y actualizacion de los expedientes de las
personas repatriadas;

Coordinar la correcta aplicacién de los procedimientos para el otorgamiento de la
nacionalidad dominicana;

Velar por el correcto registro de las propiedades inmobiliarias adquiridas por extranjeros
en la Replblica Dominicana;

Participar en actividades nacionales e internacionales relacionadas con los asuntos
migratorios;

Elaborar informes y reportes mensuales sobre los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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3.15.2.1 FUNCIONES DE LA DIRECCION ASUNTOS MIGRATORIOS

Titulo de la Unidad Direccién Asuntos Migratorios

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Viceministerio Gestidon Migratoria y Naturalizacién
Coordinacién Las demas Direcciones

Objetivo General:

Recibir, registrar, certificar e informar sobre los extranjeros que compran y/o venden
inmuebles en el territorio dominicano, asi como llevar registro e informar sobre las personas
retornadas de otros paises.

Funciones Principales:

Realizar las actividades sobre el control y registro de los expedientes de retornados
conjuntamente con la Direccion General de Migracion;

Recibir, registrar, clasificar, proteger y custodiar todas las informaciones sobre
dominicanos que han sido retornados desde otros paises por tipo de infraccién;
Suministrar informaciones sobre los dominicanos retornados a los organismos de
seguridad, cuando lo requieran;

Recibir y registrar las informaciones y/o documentos de persona fisica o juridicas
extranjeras que adguieran o vendan uno o varios inmuebles en el territorio de la
Republica Dominicana;

Clasificar y archivar las documentaciones recibidas sobre las adquisiciones de inmuebles
por extranjeros;

Emitir certificacion a extranjeros por adquisicion de inmuebles en Republica
Dominicana;

Elaborar informes peridédicos sobre las informaciones para los fines estadisticos;

Cumplir con las demas funciones delegadas por la autoridad superior inmediata.
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3.15.2.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION NATURALIZACIONES

Titulo de la Unidad Direccién Naturalizaciones

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica N/A

Relacion de Dependencia Viceministerio Gestion Migratoria y Naturalizaciones
Coordinacién Las demas Direcciones

Objetivo General:

Aplicar los procedimientos de obtencién de todas las modalidades de Nacionalidad Dominicana
conforme a las disposiciones legales vigentes y emitir diferentes tipos de Certificaciones
relacionadas con las mismas.

Funciones Principales:

Desarrollar los procedimientos de obtencién de la nacionalidad dominicana establecidos
por las normas juridicas;

Recibir, verificar y registrar las documentaciones de los solicitantes;

Analizar las documentaciones presentadas por los ciudadanos extranjeros;

Organizar y registrar las entrevistas con cada uno de los solicitantes;

Coordinar la depuracion de los solicitantes por los organismos de investigacién
correspondientes (DNI, DNCD e INTERPOL);

Tramitar las solicitudes de Nacionalidad Dominicana por Naturalizacién Ordinaria, al
Poder Ejecutivo;

Emitir los certificados de obtencién de naturalizacion;

Emitir certificaciones de nacionalidad y no nacionalidad;

Emitir certificaciones del proceso (status) de naturalizacion;

Elaborar el registro y custodiar los archivos de los expedientes de las personas
naturalizadas;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones delegadas por la autoridad superior inmediata.
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3.16 VICEMINISTERIO SEGURIDAD PREVENTIVA EN GOBIERNOS PROVINCIALES
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MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2019

3.16.2 FUNCIONES DEL VICEMINISTERIO SEGURIDAD PREVENTIVA EN

GOBIERNOS PROVINCIALES

Titulo de la Unidad Viceministerio Seguridad Preventiva en Gobiernos Provinciales

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica

¢ Direccién Coordinacién Mesas Municipales
- Mesas Locales de Seguridad, Ciudadania y Genero
e Direccién Coordinacién Gobernaciones Provinciales
- Oficinas Gobernadores Provinciales

Relacion de Dependencia | Ministerio de Interior y Policia

Coordinacién Ministro de Interior y Policia

Objetivo General:

Proporcionar y gestionar la ejecucién de las politicas publicas de prevenciéon en seguridad
ciudadana (violencia, crimenes y delitos) en los Municipios y las Provincias, fomentando la
convivencia pacifica.

Funciones Principales:

Establecer mecanismos de coordinacion y enlace entre los gobiernos provinciales y los
gobiernos locales;

Suscribir Convenios y/o Alianzas con las autoridades locales, las organizaciones de la
sociedad civil, organismos internacionales, entidades académicas y cualquier otra
institucion;

Velar que los gobernadores cumplan con sus deberes y atribuciones segun lo establece
la constitucién y las leyes de la Republica Dominicana;

Propiciar y gestionar la ejecucion de politicas publicas y programas sobre prevencion de
violencia y criminalidad;

Coordinar la rendicién de cuentas sobre los avances de la gestién e implementacién de
las politicas de prevencion en seguridad ciudadana por los gobernadores provinciales;
Implementar mecanismos de coordinaciéon y colaboracién para la disminucion de la
inseguridad en el territorio nacional;

Coordinar la implementacion de la Mesa Nacional y las Mesas Locales de Seguridad,
Ciudadania y Genero;

Establecer los Protocolos de funcionamientos de las Mesas implementadas;

Garantizar la interacciéon e intervenciéon de los organismos involucrados en las acciones
de prevencion y el fortalecimiento de Seguridad Ciudadana;

Coordinar las reuniones de las Mesas Locales de Seguridad, Ciudadania y Genero;
Elaborar informes sobre el seguimiento de las problematicas presentadas en las mesas
Locales de Seguridad, Ciudadania y Género;

Elaborar informes y reportes mensuales sobre los trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas
por la Maxima Autoridad.
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MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2019

3.16.2.1 FUNCIONES DE LA DIRECCION COORDINACION MESAS MUNICIPALES

Titulo de la Unidad Direccion Coordinacion Mesas Municipales
Estructura Organica N/A
Naturaleza de la Unidad Sustantiva

i = Viceministerio Seguridad Preventiva en Gobiernos
Relacion de Dependencia Provindialas
Coordinacion Las demads Direcciones

Objetivo General:

Implementar las Mesas de Seguridad, Ciudadania y Género en cada Municipio y coordinar su
funcionamiento, ofreciendo espacios de didlogos, participacién e intercambio entre
diferentes actores sociales para tratar temas y desarrollar politicas de prevencién en seguridad

ciudadana.

Funciones Principales:

« Organizar la constitucion y la implementacién de las Mesas Locales en cada Municipio;
« Elaborar logisticas para el desarrollo de las actividades de las Mesas Locales de Elaborar
los protocolos, formularios u otras herramientas para el mejor funcionamiento de las

mesas;
« Seguridad, Ciudadania y Genero;

« Organizar la suscripcion de Convenios y/o Alianzas con las autoridades locales, las
organizaciones de la sociedad civil, organismos internacionales, entidades académicas y

cualquier otra institucion;

« Propiciar y gestionar la ejecucion de politicas publicas y programas sobre prevencion de

violencia y criminalidad;

« Promover y facilitar espacios de didlogos sobre prevencién en seguridad ciudadana entre

los moradores de las comunidades;

« Recolectar las informaciones sobre las causas que afectan la seguridad ciudadana en las

comunidades;

« Organizar y participar en las reuniones periddicas de las Mesas locales implementadas;

« Recibir y tramitar las denuncias presentadas a través de las Mesas;
« Analizar y evaluar las soluciones propuestas a las problematicas identificadas;

o Elaborar informes sobre las propuestas para soluciones de las problematicas
identificadas para presentarlas a la Mesas Nacional de Seguridad, ciudadania y Genero;

« Impulsar politicas de convivencia y seguridad ciudadana en las comunidades;

« Gestionar acuerdos entre los actores e instituciones para lograr soluciones a los

problemas de inseguridad en las comunidades;

« Velar por la implementacién de las actividades organizadas para la disminucién de la

inseguridad en los Municipios;
« Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
« Cumplir con las demas funciones delegadas por la autoridad superior inmediata.
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MINISTERIO DE INTERIOR Y POLICIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2019

3.16.2.1.1 FUNCIONES DE LAS MESAS LOCALES DE SEGURIDAD, CIUDADANIA Y

GENERO

Titulo de la Unidad

Mesas Locales de Seguridad, Ciudadania y Genero

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva

Estructura Organica

N/A

Relacién de Dependencia

Direccién Coordinacién Mesas Municipales

Coordinacion

Las demas Direcciones

Objetivo General:

Propiciar y gestionar la ejecucion de las politicas y los programas sobre prevencién de
violencia, crimenes y delitos, a su vez fomentando la convivencia pacifica entre los moradores
de los Municipios, garantizando la participacion de los demas sectores y de la poblacién.

Funciones Principales:

e Coordinar y recomendar estrategias de seguridad ciudadana enfocadas en prevencién;

e Impulsar las politicas de convivencia pacifica entre la poblacion;

« Fomentar la participacion ciudadana, con enfoque de cultura de paz;

e Propiciar espacios publicos libres de violencia;

e Elaborar diagnésticos participativos que permiten avanzar en el entendimiento de las
multiples causas relacionadas con la convivencia y la seguridad ciudadana;

e Articular politicas institucionales con el objetivo de elaborar un plan de accién comudn
entre todas las instituciones participantes;

e Dar a conocer las lineas concretas de actuacion;

e Identificar las acciones a

responsables;

implementar por las instituciones y organizaciones

¢« Tomar decisiones para la reducciéon efectiva de los indices de violencia, delitos y

crimenes;

e Identificar los factores de riesgo y tomar medidas para minimizarlos;

e Promover iniciativas comunitarias con miras a una cultura de legalidad;

¢ Conocer y analizar las problematicas especificas de cada zona;

e Propiciar la inclusién de tematicas que buscan garantizar la participacion efectiva y los
derechos de las mujeres, nifios, nifias, adolecentes, adultos mayores y de las personas

con discapacidad;

e Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;
e Cumplir con las demas funciones delegadas por la autoridad superior inmediata.
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