Tuesidencia de ba Repribitica Daminicana
SANTO DOMINGO, REPUBLICA DOMINICANA
“Afo de la Consolidacion de la Seguridad Alimentaria”

Resolucién Nuam. 3-2020, que aprueba la modificacion del Manual de
Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia
(MAPRE), dependencia de la Presidencia de la Repiiblica.

CONSIDERANDO: Que el Ministerio Administrativo de fa Presidencia (MAPRE)
debe velar por una oportuna y efectiva supervisién, asi como del control de los
servicios administrativos en el Palacio Nacional y lugares de alojamiento del
Presidente de la Republica;

CONSIDERANDO: Que el Ministerio Administrativo de la Presidencia (MAPRE),
debe contar con los instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con
eficiencia sus funciones tradicionales y asumir nuevos roles tendentes a elevar los
niveles de eficiencia de sus servicios;

CONSIDERANDO: Que el objetivo del Manual de Organizacién y Funciones es
dotar al Ministerio Administrativo de la Presidencia (MAPRE) de un instrumento de
gestion que permita sistematizar y homogeneizar la denominacién, clasificacién, nivel
jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento
de las funciones, las relaciones de dependencia de las unidades organizativas y de
coordinacion; asi como su ubicacién dentro de la estructura y las funciones que les
corresponden;

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa y de cargos del Ministerio
Administrativo de la Presidencia (MAPRE) debe estar orientada en funcién de la
mision, objetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas
corrientes de gestion, de forma tal que se racionalicen los recursos disponibles y
cumpla con eficiencia y eficacia su rol, dentro del plan general de desarrollo;

CONSIDERANDO: Que la ley Niim. 41-08 de Funcion Piblica, del 16 de enero de

2008, que crea la Secretaria de Estado de Administracién Publica, hoy Ministerio de

Administracién Piblica, en su articulo 8, numeral 12, que ésta es la institucion

~-~- encargada de evaluar y proponer las reformas de las estructuras organica y funcional

‘\'" stry dp_ la administracion publica. Asimismo, revisar y aprobar los manuales de

5 récedimiento y de organizacion y organigramas que eleven para su consideracién
' é[@s grganos y entidades de la administracion pablica.
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Fwesidencia de ba Repibibica Dominicana
SANTO DOMINGO, REPUBLICA DOMINICANA
“Ano de la Consolidacion de la Seguridad Alimentaria”

VISTOS:

Constitucion Politica de la Replbiica, del |3 de junio de 2015;

Ley Ndm. 200-04, del 28 de julio de 2004, de Libre Acceso a la Informacion
Plblica;

Ley NUm. 122-05, del 8 de abril de 2005, sobre la Regulacién y Fomento de
las Asociaciones sin Fines de Lucro u organismos no gubernamentales de la
Republica Dominicana;

Ley Ndm. 122-05, del 8 de abril de 2005, sobre Regulacion y fomento de las
Asoctaciones sin fines de Lucro en la Republica Dominicana;

Ley Ndm. 567-05, del 13 de diciembre de 2005, de Tesoreria Nacional;

Ley Num. 340-06, del |18 de agosto de 2006, que instituye el Sistema de
Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones en el
Sector Publico;

Ley Num. 423-06, del 16 de noviembre de 2006, Organica de Presupuesto
para el Sector Piblico;

Ley NGm. 449-06, del 6 de diciembre de 2006, que modifica la Ley Nim.
340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y
Concesiones;

Ley NOm. 498-06, del 27 de diciembre del 2006, que instituye el Sistema
Nacional de Planificacion e Inversién Plblica y deroga la Ley Ndm. 55, del afio
1965 y el Decreto Num. 685-00, del ano 2000;

Ley Ndm. 5-07 del 5 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera de Estado;

Ley Num. 10-07, del 8 de enero de 2007, que instituye el Sistema Nacional de
Control Internoe;

Ley Nidm. 41-08, del 16 de enero de 2008 sobre Funcion Publica y crea la
‘Sgp etaria de Estado de Administracion Piblica, hoy Ministerio;
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SANTO DOMINGO, REPUBLICA DOMINICANA
“Afio de la Consolidacion de la Seguridad Alimentaria”

Ley Ndm. 1-12, de la Estrategia Nacional de Desarrollo de 2030, del 25 de
enero de 2012;

Ley Num. 247-12, del 9 de agosto del 2012, Organica de Administracion
Piblica, que establece los principios rectores y reglas basicas de la
organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica, asi como las
normas relativas al ejercicio de la funcion administrativa por parte de los
organos y entes que conforman la Administracién Plblica del Estado;

Ley Num. 147-17, de 12 de mayo de 2017, que modifica el art. 18 de la Ley
Nam. 247-12, del 9 de agosto del 2012, Ley Orginica de Administracion
Publica y establece que el apoyo administrativo del o de la Presidente de la
Republica, estara a cargo del Ministerio Administrativo de la Presidencia;

Decreto Num. 468-05, de octubre de 2005, que aprueba y establece el
Manual General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo;

Decreto Num. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, que deciara de interés
nacional la profesionalizacion de la funcion piblica e integra y coordina las
areas transversales del sector publico;

Decreto Nim. 40-08, del |6 de enero de 2008, que aprueba el Reglamento
de Aplicacion de la Ley Ndmero 122-05, sobre la regulacion de las ONG;

Decreto NOm. 527-09, que aprueba el Reglamento de Estructura
Organizativa, Cargos y Politica Salarial del Sector Piblico;

Decreto Num. 454-12, de fecha |6 de agosto de 2012, nombra al Secretario
Administrative de la Presidencia come Ministro Administrativo de la
Presidencia;

Resolucién Num. 78-06, del 23 de noviembre del 2006, que aprueba el
Instructivo para el Anilisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector
Puablico;

Resolucion NUim. 05-09, del Ministerio de Administracion Piblica (MAP), del
4 de marzo del 2009, que medifica el Instructivo para el Anilisis y Diseno de
Estructuras Organizativas en el Sector Plblico;

Resolucion Nim. 194-2012, del Ministerio de Administracion Pablica (MAP),
del lro. de agosto de 2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de
Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacion (OAl);




SANTO DOMINGO, REPUBLICA DOMINICANA
“Afio de la Consolidacion de la Seguridad Alimentaria”

Resolucion Nim. [4-2013, del Ministerio de Administracién Pdblica
(MAP)/Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo, del |1 de abril de
2013, que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades
Institucionales de Planificacién y Desarrollo (UIPyD);

Resolucion Nam. 51-2013, del Ministerio de Administraciéon Publica
(MAP)/Oficina Presidencial de las Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciéon, del 3 de diciembre de 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC);

Resolucién Nam. 30-2014, del Ministerio de Administracion Plblica
(MAP)/Consultoria Juridica, del lro. de julio de 2014, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades Juridicas en el Sector
Publico;

Resolucion Num. 2-2015, del Secretariado Administrativo de la Presidencia,
del 9 de abril de 2015, que aprueba la modificacion de la Estructura
Organizativa del Secretariado Administrativo de la Presidencia;

Resolucién Num. 068-2015, del Ministerio de Administracion Pablica (MAP),
del lro. de septiembre de 2015, que aprueba los Modelos de Estructura
Organizativa de las Unidades de Recursos Humanos en el Sector Plblico;

Resolucion Ndm.3-2016, del 25 de noviembre de 2016, que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones del Secretariado Administrativo de la
Presidencia;

Resofucién Num.1-2017, del 20 de junio de 2017, que aprueba la modificacién
de la Estructura Organizativa del Ministerio Administrativo de la Presidencia;

Resolucién Nim. 2-2017, del |10 de agosto de 2017, que aprueba [a
modificacién del Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio
Administrativo de la Presidencia;

Resolucién Num.2-2020, del [3 de marzo de 2020, que aprueba Ila
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EL MINISTRO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

En el ejercicio de sus atribuciones legales, dicta la siguiente:

RESOLUCION

ARTICULO 1I: Se aprueba la modificacién del Manual de Organizacién y
Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia (MAPRE), anexo a la
presente Resolucion, describiendo las funciones de todas las unidades que conforman
la estructura organizativa, aprobada mediante la Resclucidon Nim. 2-2020, del 13 de
marzo de 2020.

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones y actualizaciones de
las funciones de las unidades organizativas del Ministerio Administrative de la
Presidencia (MAPRE), aprobadas en esta resolucién, deberin ser notificadas al
Ministerio de Administracién Piblica (MAP), para fines de su aprobacién.

ARTICULO 3: Se instruye a la Direccién de Planificacién y Desarrollo del
Ministerio Administrativo de la Presidencia (MAPRE) para que promueva la
implementacion, evaluacién y actualizacion posterior del Manual de Organizacién y
Funciones.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Rep(blica
Dominicana, a los cuatro (04) dias, del mes de junio del afio dos mil veinte (2020),
afio |76 de [a Independencia y 157 de la Restauracién de | thjca.

Lic. jos‘é amon Pera
Ministro Adminiétr tivo de la Presi a

.

Refrendada por el Ministerio b

citPablica (MAP):
i

f/o
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'
Lic. Ramén Ventura Camejo e
Ministro de Administracion Pablica (MAP)




DOMINIGANA

Con la gente y para la gente

MINISTERIO
ADMIN%?TBA 1o 2 O 2 O
DE LA PRESIDENCIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO




Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION 3
2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL 4
MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

2.1. OBJETIVOS DEL MANUAL 5
2.2. ALCANCE 5
2.3. PUESTA EN VIGENCIA 5
2.4. EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION 5
2.5. DISTRIBUCION DEL MANUAL 6
2.6. DEFINICION DE TERMINOS 6
3. INFORMACIONES GENERALES DEL MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA 9
PRESIDENCIA

3.1. ORIGEN Y EVOLUCION DEL MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA 10

3.2. MISION 10
3.3. VISION 11
3.4. VALORES 11
3.5. BASE LEGAL 11
3.6. OBJETIVO GENERAL DEL MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA 12
4. ORGANIZACION 13
4.1. NIVELES JERARQUICOS 13

4.2 ATRIBUCIONES LEGALES DEL MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA 14
PRESIDENCIA 14

4.3. FUNCIONES DEL MINISTRO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA 14
5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 15
5.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA 22
PRESIDENCIA

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS 22
6.1. UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS 22
DIRECCION DE GESTION DE DOCUMENTOS DEL MINISTRO 23
DIRECCION JURIDICA 25
DIVISION DE ELABORACION DE DOCUMENTOS LEGALES 28
DIVISION DE LITIGIOS 30
130

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administraciéon Publica (MAP), 2020.



Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

DIRECCION DE CONTROL INTERNO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE REGISTRO Y CONTROL

DIVISION DE BENEFICIOS Y RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE SALUD, HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAIJO
DIVISION DE DESARROLLO HUMANO Y CARRERA

DIVISION DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y EVALUACION DEL DESEMPENO
DIVISION DE NOMBRAMIENTOS

DIVISION DE NOMINA

DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE HABILITACION Y SEGUIMIENTO A LAS ASOCIACIONES SIN
FINES DE LUCRO (ASFL)

DIVISION DE  FORMULACION, MONITOREO Y EVALUACION DE PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS

DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIVISION DE CALIDAD EN LA GESTION

DIRECCION DE COMUNICACIONES

6.2. UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL DE LA PRESIDENCIA
DEPARTAMENTO DE RECEPCION DE VISITANTES DEL PALACIO NACIONAL
DIVISION DE ATENCION AL CIUDADANO

DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y SUMINISTRO

DIRECCION FINANCIERA

DIVISION DE TESORERIA

DIVISION DE PRESUPUESTO

DIVISION DE CONTABILIDAD

DIVISION DE ANALISIS Y ESTADOS FINANCIEROS

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

DIVISION DE LICITACIONES

DIVISION DE COMPRAS MENORES

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

32
36
40
43
46
49
51
53
55
57
60

63

65
67
69
72
73
76
79
82
85
87
89
92
94
96
99
102
104
106
108

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2020



Presidencia de la Republica

MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE TIC
DIVISION DE OPERACIONES DE TIC

DIVISION DE ADMINISTRACION DEL SERVICIO TIC

DIVISION DE DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS
DIVISION DE SEGURIDAD Y MONITOREO

6.3. UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS

DIRECCION DE INGENIERIA Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

DIVISION DE PRESUPUESTO Y SUPERVISION DE OBRAS
DIVISION DE MANTENIMIENTO CIVIL

DIVISION DE DISENO ARQUITECTONICO

DIVISION DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION

TALLER DE MECANICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

SECCION DE MOBILIARIO

DIVISION DE MAYORDOMIA

SECCION DE JARDINERIA

DIRECCION DE DESARROLLO DE PROYECTOS COMUNITARIOS
DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPROMISOS COMUNITARIOS
DIRECCION DE VIAJES OFICIALES

DIRECCION DE NUTRICION

DIRECCION DE EVENTOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

DIRECCION DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO
DEPARTAMENTO DE EDECANES

DEPARTAMENTO DE CEREMONIALES

DEPARTAMENTO DE AUDIENCIAS Y VISITAS OFICIALES

6.4. UNIDADES DESCONCENTRADAS

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD TECNICA EJECUTORA DE PROYECTOS DE

DESARROLLO AGROFORESTAL DE LA PRESIDENCIA
DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

112
115
118
121
124
127
128
130
132
134
136
138
140
142
144
146
148
150
152
154
156
158
161
163
165
167
169
171
173
174

175
176

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2020



Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

DIVISION DE PRESUPUESTO 179
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES 181
DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES 183
DIVISION DE CAPACITACION 185
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROYECTOS 187
DIVISION DE REGISTRO Y CONTROL DE BENEFICIARIOS 189
6.5. GOBERNACIONES DE EDIFICIOS DE OFICINAS GUBERNAMENTALES 191
GOBERNACIONES DE EDIFICIOS DE OFICINAS GUBERNAMENTALES 192

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2020



Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente principal de
consulta para las autoridades y empleados del Ministerio Administrativo de la Presidencia
sobre la institucidn y su funcionamiento. Contiene detalles de la estructura organizativa, los
distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o autoridad, tipo de
relaciones Inter organicas, los niveles de coordinaciéon y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es, ademas, una herramienta importante de gestion,
en la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluaciéon del
desempeiio institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las dreas o
unidades organicas guardan correspondencia con la Mision, Visién, Valores y Objetivos de
la Institucion.

Es por ello, que la institucion debe velar por mantener actualizado el Manual de
Organizacion y Funciones a la par con la Estructura Organizativa, en procura de gestionar
los cambios producto de la dindmica organizacional.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia
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2 ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia
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2.1 OBIJETIVOS DEL MANUAL.
Dotar al Ministerio Administrativo de la Presidencia de un instrumento de gestién
gue permita sistematizar y homogeneizar la denominacién, clasificacion, nivel
jerdrquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones, relaciones de dependencia de las unidades
organizativas y de coordinacién; asi como también, su ubicaciéon dentro de la
estructura y las funciones que les corresponden
Constituir un instrumento de organizacidon administrativa que permita implantar la
nueva estructura organizacional.
Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.
Aportar a la programacion de la capacitacién del personal de la institucion y muy
especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una visidn global de la misma.
Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestién y el peso de
las unidades organizativas en el cumplimiento de la misidn institucional.
Facilitar el proceso de identificacidn y clasificacidn de la estructura de puestos de la
Institucion.

2.2 ALCANCE.

En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de las areas y

unidades organizacionales que conforman la estructura formal, incluyendo los programas y

proyectos que gestiona la institucidn.

2.3 PUESTA EN VIGENCIA.

Este Manual deberd ser puesto en vigencia mediante resolucién del Ministro Administrativo

de la Presidencia, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el

2.4 EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periddicamente, cada vez que

ocurra un cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad existente dentro de la

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia
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El Ministro delegard en la Direccion de Planificacién y Desarrollo la actualizacién, edicién y
distribucién del Manual. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente
por escrito.

La Direccién de Planificacidon y Desarrollo, revisara y actualizara el presente manual, al
menos una vez al afio, en caso de modificaciones en la estructura organizativa y funcional,
ajustes en los planes estratégicos u operativos, a los fines de adecuarla a la dindmica de
crecimiento de la institucion, en coordinacion con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la
consideracion del Ministro y socializadas con todos los Directores y Encargados de las
diferentes unidades que conforman el Ministerio Administrativo de la Presidencia.

2.5 DISTRIBUCION DEL MANUAL.

Recibiran una copia completa del Manual:

e El (la) Ministro (a) Administrativo (a) de la Presidencia.

e Los responsables de las dreas de Planificacion y Desarrollo y de Recursos Humanos.

e Los demas responsables de areas recibirdn solamente la parte del manual
correspondiente a las unidades organizativas bajo su responsabilidad.

2.6 DEFINICION DE TERMINOS

e Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas,
gue actuan e interactdan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que
los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados
fines.

e Organizacion formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente
aprobados por quienes ejercen la direccion de una organizacién.

e Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a
una institucién, drea organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la
planeacion, organizacidn, coordinacion, direccién y control.

e Estructura organizativa: Conjunto de unidades organizacionales interrelacionadas
entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e instancias de coordinacién

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia
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interna establecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos estratégicos y
operativos.

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

Nivel directivo maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales, politicas
y estrategias de la entidad.

Nivel Consultivo o Asesor: Es donde se apoya el proceso de toma de decisiones de
la maxima autoridad y se colabora en la formulacién de las politicas o directrices de
la institucion.

Nivel auxiliar o de apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones
para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias
definidas en el nivel maximo.

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

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismo
especifico la ejecucidn de ciertas funciones y/o prestaciéon de servicios, pudiendo
esta ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro
superior.

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

Coordinacion: 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.

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

Direccidn (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a un
Ministerio, Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son
generalmente de tipo sustantivas y para dareas especificas. Tiene a su cargo la
responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados prioritarios que la
institucion debe producir para terceros

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia
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Departamento: Unidades del nivel de direccion intermedia o de supervisiéon de
operaciones. Su creacién obedece a una division del trabajo por funciones, por
producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Division: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento;
especializado en determinada funcidn o servicio de las asignadas al departamento
bajo el cual esta subordinada.

Seccion: Le corresponde el nivel jerarquico mdas abajo, utilizada generalmente
dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual
depende.

Estructura matricial: Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina la
departamentalizacidn de las funciones y de los productos o servicios (Programas y
Proyectos). Busca la mayor integracidén de recursos especializados.

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

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre
si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o servicios capaces
de satisfacer necesidades o resolver problemas.
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3 INFORMACIONES GENERALES DEL MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA
PRESIDENCIA
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3.1 ORIGEN Y EVOLUCION DEL MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA
PRESIDENCIA

La organizacion y funcionamiento de los servicios de apoyo administrativo en la Presidencia
de la Republica tuvo su origen con la creacion de la Secretaria de Estado de la Presidencia,
mediante la Ley Num. 685, de fecha 26 de junio de 1927.

En el afio 1965, la Ley NUum.10, del 8 de septiembre, suprimié la Secretaria de Estado de la
Presidencia y crea un Secretariado Técnico y un Secretariado Administrativo como
dependencia de la Presidencia, para el despacho de los asuntos administrativos, a cargo de
la Presidencia.

Mediante la Ley Num. 450, de fecha 29 de diciembre de 1972, se crea nuevamente la
Secretaria de Estado de la Presidencia, la cual queda integrada por el Secretario de Estado
de la Presidencia, el Secretario Técnico de la Presidencia y el Secretario Administrativo de
la Presidencia. En el afio 1982, se dicta el Decreto Num. 153, que aprobé el Reglamento
Organico de la Secretaria de Estado de la Presidencia y en el mismo se establece la
estructura organica del Secretariado Administrativo de la Presidencia.

En el 2010, como resultado de la modificacidon de la Constitucion Dominicana de 2010, se
modifica la nomenclatura de las Secretarias y Secretarios de Estados por Ministerios y
Ministros. En ese sentido por medio del Decreto Num. 144-10, del 13 de marzo de 2010, se
modifica la nomenclatura de la designacidn del Secretario Administrativo de la Presidencia
por Ministro Administrativo de la Presidencia.

En este sentido, en 2017, se crea la Ley Nim. 147-17, que modifica el articulo 18 de la Ley
Organica de la Administracidn Publica, Ley Nim. 247-12, del 9 de agosto del 2012, en donde
se establece que el apoyo administrativo al o la Presidente de la Republica estara a cargo
del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

3.2 MISION

Somos la entidad que ofrece apoyo administrativo a las ejecutorias de la Presidencia de la
Republica, a través de una gestidn transparente, responsable y eficaz.
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3.3 VISION

Ser el Ministerio reconocido por su liderazgo en el cumplimiento de las leyes, transparencia,

innovacion y eficacia, a fin de lograr una mejor nacion.

3.4 VALORES
Integridad: Nuestros empleados deben mostrar una adecuada conducta ética publicay
privada de modo tal que las acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad
para fomentar una cultura de confianza y verdad.

Transparencia: EI MAPRE exige a sus empleados ejecucién transparente en las
actividades que realiza, pues las mismas son de caracter publico y deben ser accesibles
al conocimiento de toda persona natural o juridica que tenga interés legitimo en el
asunto.

Innovacion: El empleado trabaja con suficiente empefio para crear o reinventar
procesos, tomando como referencia las mejores practicas que posicionen al MAPRE,
como referente ante otras instituciones del Estado Dominicano.

Compromiso: Nuestros empleados tienen conciencia de cumplir con el logro de los
objetivos planteados en los tiempos establecidos, con profesionalidad, responsabilidad
y lealtad a la institucidn.

Inclusidn: Nuestros empleados interactuan entre ellos y con la Sociedad, sin importar
su condicién fisica, cultural, de género o social, con todo aquello que le rodea en
igualdad de condiciones, teniendo los mismos derechos y oportunidades.

3.5 BASE LEGAL.
e Ley NUm. 10 del 8 de septiembre de 1965, que crea un Secretariado Técnico y un
Secretariado Administrativo a cargo de la Presidencia.
e Ley NUum. 450 del 29 de diciembre de 1972, que crea la Secretaria de Estado de la
Presidencia, integrada por el Secretario Técnico de la Presidencia y el Secretario
Administrativo de la Presidencia.
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Decreto Num. 153, del 26 de agosto de 1982, que aprueba el Reglamento Organico
de la Secretaria de Estado de la Presidencia.

Decreto Num. 144-10, del 13 de marzo de 2010, que cambia la designacion del
Secretario Administrativo de la Presidencia por Ministro Administrativo de la
Presidencia.

Decreto Num. 454-12 del 16 de agosto de 2012, que nombra al Secretario
Administrativo de la Presidencia como Ministro Administrativo de la Presidencia.
Resolucién Num. 2-2015, de fecha 9 de abril del 2015, que aprueba y modifica la
estructura del Secretariado Administrativo de la Presidencia.

Ley NUm. 147-17, que modifica el articulo 18 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Num. 247-12, del 9 de agosto del 2012, que establece que el apoyo
administrativo al o la Presidente de la Republica estard a cargo del Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

3.6 OBIJETIVO GENERAL DEL MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA

PRESIDENCIA

El Ministerio Administrativo de la Presidencia tiene por finalidad supervisar y coordinar
todas las actividades de apoyo administrativo que conlleve el despacho de los asuntos a
cargo de la Presidencia de la Republica, asi como asegurar el buen funcionamiento de las
dependencias a su cargo.

Funciones Principales del Ministerio Administrativo de la Presidencia:

Optimizar el proceso de asignacion de recursos del Poder Ejecutivo a otras
Instituciones del Estado.

Coordinar la asignacion de los fondos especiales destinados a cubrir las necesidades
de contingencia de las diferentes Instituciones del Estado.

Fiscalizar todas las operaciones contables de las instituciones que dependen
directamente del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

Garantizar el soporte informatico a todas las dependencias que funcionan en el
Palacio Nacional.

Realizar actividades de planificacion y organizacion de las actividades a realizar en
la Casa de Gobierno y actos en que participa el Presidente de la Republica, tanto en
el pais como en el exterior.

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2020



Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

e Administrar el Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC).

e Proponer al Ejecutivo proyectos de politicas y normas en materia administrativa que
contribuyan al mejor desenvolvimiento de la Casa de Gobierno.

e Dirigir el correcto y eficaz funcionamiento de todos los servicios comunes que se
desarrollen en la Casa de Gobierno.

e Desarrollar un sistema de gestion de Recursos Humanos que proporcione a la
institucion el personal idéneo para cumplir con la sagrada misidn de servir de
soporte a la ejecucién de las actividades de la institucion.

e Mantener en éptimas condiciones la planta fisica de la Casa de Gobierno.

e Conservar el disefio original de la edificacion del Palacio Nacional en todas las
intervenciones arquitectdnicas y de ingenieria que se realicen.

e Desarrollar programas sociales y ejecutorios para Gobernaciones Provinciales y
Sociedad Civil.

e Promover las relaciones del gobierno con el sector empresarial.

e Dirigir, coordinar y realizar el seguimiento de los Proyectos Comunitarios y Visitas
Sorpresas del Senor Presidente.

e Programar, dirigir y ejecutar los programas de ayudas humanitarias de la Presidencia
de la Republica.

4 ORGANIZACION

4.1 NIVELES JERARQUICOS

a) Nivel Ejecutivo Maximo
I.  Ministro Administrativo de la Presidencia
II. Viceministros
b) Nivel Ejecutivo Medio
|. Directores (as) de Areas
c) Nivel Operacional
I. Departamento

[l.  Divisién
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Seccidn

4.2 ATRIBUCIONES LEGALES DEL MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA
PRESIDENCIA

e Vigilar la legalidad, eficiencia y trasparencia de los procesos de asignacién de
recursos del Poder Ejecutivo a otras Instituciones del Estado.

e Regular y conducir los procesos de Compras y Contrataciones de bienes y servicios
de acuerdo a la legislacion vigente.

e Facilitar el libre acceso de la informacién publica a la ciudadania en el area de su
competencia.

4.3 FUNCIONES DEL MINISTRO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

La maxima autoridad del Ministerio Administrativo de la Presidencia recae sobre el
Ministro Administrativo, tiene a su cargo las siguientes funciones:

e Proponer al Poder Ejecutivo proyectos de politicas y normas en materia
administrativa, que mejoren el desenvolvimiento del Ministerio.

e Planificar, dirigir, implementar y controlar estrategias y politicas que permitan
garantizar los planes estratégicos del gobierno que tengan relacidn con el Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

e Realizar el seguimiento oportuno de compromisos asumidos en las Visitas Sorpresas
del Presidente de la Republica.

e Controlar la adecuada organizacién de los viajes y viaticos del Presidente de la
Republica, Vicepresidente, Primera Dama y principales funcionarios de las
Instituciones Gubernamentales.

e Asegurar la buena imagen institucional del Palacio Nacional, asegurando su
conservaciéon como patrimonio Histérico-Cultural.

e Representar ante la opinién publica y los medios de comunicacién al Sednor
Presidente y al Ministerio cuando sea necesario.
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5 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
UNIDADES NORMATIVAS Y DE MAXIMA DIRECCION
-Despacho Ministro Administrativo de la Presidencia
-Viceministros
UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS:
-Direccion de Gestion de Documentos del Ministro
-Direccion de Control Interno
-Direccion Juridica, con:
o Division de Elaboracion de Documentos Legales
o Divisién de Litigios
-Direccion de Recursos Humanos, con:

Divisién de Registro y Control

Division de Beneficios y Relaciones Laborales

Departamento de Salud, Higiene y Seguridad en el Trabajo
Division de Desarrollo Humano y Carrera

Division de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién del Desempeio
Division de Nombramientos

0O O O O O O O

Division de Némina

-Direccion de Planificacion y Desarrollo, con:

Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluaciéon de PPP
Division de Desarrollo Institucional

o O O O

Division de Calidad en la Gestion

-Direccion de Comunicaciones
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UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:
-Direccion Administrativa, con:

o Departamento de Correspondencia

o Departamento de Archivo Central de la Presidencia

o Departamento de Recepcion de Visitantes del Palacio Nacional, con:
o Division de Atencion al Ciudadano

o Departamento de Almacén y Suministro

-Direccion Financiera, con:

Divisidon de Tesoreria
Divisién de Presupuesto
Division de Contabilidad

Divisién de Andlisis y Estados Financieros

o O O O

-Direccion de Compras y Contrataciones, con:

o Division de Licitaciones
o Division de Compras Menores

-Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, con:

Division de Administracidn de Proyectos de TIC
Divisidon de Operaciones de TIC

Division de Administracién del Servicio TIC

Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas

o O O O O

Division de Seguridad y Monitoreo

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS
-Direccion de Ingenieria y Servicios Generales, con:

o Departamento de Ingenieria, con:
o Division de Presupuesto y Supervisidon de Obras

Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2020



Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

Division de Mantenimiento Civil
Divisién de Disefio Arquitectdnico
Division de Mantenimiento Electromecanico

o Departamento de Transportacion, con:
o Taller de Mecanica

Departamento de Servicios Generales, con:
Division de Mayordomia

Seccién de Mobiliario

0O O O O

Seccidn de Jardineria

-Direccion de Desarrollo de Proyectos Comunitarios, con:

o Departamento de Gestién de Compromisos Comunitarios

-Direccion de Viajes Oficiales
-Direccion de Nutricion

-Direccion de Eventos

o Departamento de Servicios Sociales

-Direccion de Ceremonial y Protocolo, con:

o Departamento de Edecanes
o Departamento de Ceremoniales
o Departamento de Audiencias y Visitas Oficiales

UNIDADES DESCONCENTRADAS:
-Unidad Técnica Ejecutora de Proyectos de Desarrollo Agroforestal de la Presidencia

-Gobernaciones de Edificios de Oficinas Gubernamentales
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5.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL MINISTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

ORCANIGIARA DL PHMIS EEIG ADMIPIS TRATIVO D8 LA FRENRIEHEIA (MAPRE)

130
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6 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.

6.1 UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS
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Titulo de la Unidad : Direccion de Gestion de Documentos del Ministro
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Despacho del Ministro

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccion de
Gestion de
Documentos
del Ministro

Objetivo General:

Garantizar el funcionamiento éptimo de la gestién de documentos, a fin de lograr mayor
transparencia, toma de decisiones amparadas en la legislacidén vigente y respuesta oportuna a
las necesidades de instituciones publicas y privadas, asi como a personas particular que se
dirigen al Ministro Administrativo de la presidencia.

Funciones Principales:

1. Coordinar y supervisar la recepcion, registro, clasificacion y remisién de la
correspondencia externa e interna que son recibidas en el Despacho del Ministro
Administrativo de la Presidencia.
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2. Analizar las correspondencias y documentos dirigidos al Ministro Administrativo, a fin
de conocer la procedencia y recorrido de los mismos.

3. Realizar la elaboracion de los resumenes ejecutivos de las comunicaciones recibidas, a
fin de facilitar la toma de decisiones del Ministro Administrativo, y que las mismas se
realicen a tiempo, legibles y sin faltas.

4. Colaborar en la elaboracidn y revisidn de los documentos que el Ministro Administrativo
remite o contesta a las diferentes instituciones del Estado y del sector privado, en
cumplimiento de sus funciones, a fin de que los mismos estén amparados en la
legislacidn vigente en la Republica Dominicana.

5. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Gestion de Documentos del Ministro
Coordinador/a de Gestidon de Documentos del Ministro
Coordinador del Fondo Documental

Analista de Gestion de Documentos

Técnico Documental

Auxiliar de Documental

Mensajero Interno

Chofer |
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Titulo de la Unidad : Direccidn Juridica
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : Division de Elaboracion de Documentos Legales

Division de Litigios
Relaciones de:

Dependencia : Despacho del Ministro

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccion Juridica

Division de Elaboracion de

Documentos Legales Divisién de Litigios

Objetivo General:
Brindar asesoria al Ministro y a todas las dreas del Ministerio en todos los procesos, documentos

y otros aspectos legales derivados de la actividad del mismo, procurando la transparencia y el
apego a las normativas vigentes.
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Funciones Principales:

1.

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

Analizar y remitir opinidn sobre casos de orden legal o consultas en relacién a la ley a
cualquier requerimiento de otra unidad de la institucién.

Elaborar los contratos para ser suscritos por la institucion con personas juridicas o
morales y mantener registro y control de los mismos.

Velar por el adecuado depdsito y conservacion de todos los documentos relativos a
acuerdos y/o convenios en los que el Ministerio Administrativo de la Presidencia
interviene como parte.

Llevar registro de las resoluciones emanadas del Ministerio Administrativo de la
Presidencia.

Dirigir la recopilacién, ordenacién, actualizacién y registro de todas las disposiciones
legales, reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso administrativo que se relacionan
con las areas de competencia del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas
del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas
por la institucion.

Participar como miembro del Comité de Licitaciones y certificar que los procedimientos
y documentos de la licitacion han sido elaborados conforme a lo establecido en la Ley
de Contrataciones y sus Reglamentos.
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10. Gestionar la notarizacidon de los documentos legales de la institucién, que asi lo

requieran.

11. Representar o incoar acciones ante los tribunales y darle seguimiento a los asuntos
legales que sean referidos por las diferentes dreas de la institucion.

12. Formular sugerencias que fortalezcan las bases normativas de la institucién.

13. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Director (a) Juridico(a)
Abogado |

Abogado |l

Secretaria Ejecutiva
Mensajero Interno
Chofer |
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Titulo de la Unidad : Divisidon de Elaboracidn de Documentos Legales
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgdnica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Direccion Juridica

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion Juridica

Division de
Elaboracion de
Documentos Legales

Objetivo General:

Dirigir y coordinar los procesos de elaboraciéon de convenios, contratos, actas, acuerdos,
anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos, propuestas de reformas de leyes y otros asuntos
juridicos, relativos a la institucional.

Funciones Principales:
1. Realizar y revisar los estudios juridicos, las propuestas de reglamentos, convenios,
proyectos de ley, decretos, y otros documentos legales relacionados con la institucién.

2. Elaborar los contratos suscritos por la institucidon con personas juridicas o morales, y
mantener control y registro de estos.

3. Realizar el seguimiento a los contratos suscritos por el Ministerio Administrativo de la
Presidencia, de acuerdo al ambito de su competencia.
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4. Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas

de la institucion.

5. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Elaboracién de Documentos Legales
Abogado |

Abogado |l
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Titulo de la Unidad : Divisidn de Litigios
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Direccion Juridica

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion Juridica

Divisién de Litigios

Objetivo General:

Representar al Ministerio Administrativo de la Presidencia en los Tribunales de la Republica en
litigios penales, civiles y administrativos, asi como dar respuesta a las distintas consultas de la
institucidn y sus dependencias.

Funciones Principales:
1. Representar a la institucidon en los casos de litigios que afectan los intereses de la
institucion, tales como: administrativos, laborales, civiles y penales contra el Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

2. Elaborar las instancias e informes juridicos que sirven de soportes a los expedientes con
caracter litigiosos, una vez se hayan decidido en comisidén con sus respectivas
recomendaciones por parte del Ministerio.

3. Analizar y dar respuesta a todas las consultas de las instancias internas y externas por

intermediacion de la Direccion Juridica.
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4. Instrumentar y organizar los expedientes en litigio.

5. Intervenir en los litigios y reclamaciones que puedan afectar los intereses del ministerio.

6. Dar seguimiento y respuestas en los casos sometidos a solicitud de la autoridad sobre
procesos litigiosos al ministerio.

7. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisidn de Litigios

Los demds cargos que integran esta unidad, seran definidos en el Manual de Cargos Institucional,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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Titulo de la Unidad : Direccion de Control Interno
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Del Despacho del Ministro

Coordinacion : Con la Direccién Administrativa
Con la Direccién Financiera
Con la Direccion de Planificacion y Desarrollo

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccion de Control
Interno

Objetivo General:

Mantener el Sistema de Control Interno Institucional a través de la proteccién de los activos y la
evaluacidn de los procesos que involucran los recursos financieros de la institucion, recomendando
las mejores practicas para el beneficio de la institucion.

Funciones Principales:
1. Realizar labores de revisién y auditorias operativas, financieras y de sistemas,
verificando el cumplimiento de los controles, procedimientos y politicas del Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

2. Asegurar mediante revisién, que todos los oficios, drdenes de compra, cheques y
libramientos emitidos por el Ministerio Administrativo de la Presidencia cumplan con
las leyes, normas y procedimientos establecidos.
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Evaluar las politicas y procedimientos vigentes para asegurar el cumplimiento del

Control Interno en todas las areas y procesos del Ministerio Administrativo de la
Presidencia.

Validar la correcta emision de los desembolsos que se realizan en la institucidn,
asegurando que los mismos estén de acuerdo a las normas y leyes gubernamentales
vigentes.

Realizar labores de auditoria a los procesos operativos, contables y administrativos
relacionados del Ministerio Administrativo de la Presidencia y otras instituciones con
asiento en Palacio que asi lo requiera.

Realizar labores de inspeccion y control en el despacho de combustible asignado a
empleados/as del Ministerio Administrativo y otras instituciones del Palacio Nacional,
atendiendo a politicas y procedimientos establecidos.

Realizar proceso de cierre y cuadre diario del consumo de combustibles en el Sistema
AVACOMP, segun medida de la existencia reportada por los supervisores de la Estacién
de Combustibles.

Solicitar pedido de combustibles y completar proceso de abastecimiento en el Sistema
AVACOMP semanalmente.

Llevar estadisticas y preparar Informe Mensual de Compra y Consumo de Combustibles,
tanto en galones como en valor.

Participar en la elaboracion, en coordinacidn con el area correspondiente, de los
documentos de soporte de los diversos procesos internos del Ministerio y promover
su actualizacién y mejora regulatoria.

Coordinar y supervisar el disefio y elaboracion de informes y reportes para registrar las
observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias externas e internas y
para presentar acciones correctivas y preventivas.
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Supervisar a las dreas del Ministerio en la implementaciéon y cumplimiento de las
politicas y procedimientos establecidos.

Recomendar al Ministro y a las unidades organizativas medidas preventivas
/correctivas para el mejoramiento de la organizacion y funcionamiento del Ministerio.

Determinar el grado de efectividad de cada uno de los procesos de la institucion,
dirigidos a identificar, valorar y mitigar la gestion de riesgo.

Evaluar la eficacia de los procesos implementados y su impacto en el logro de los
objetivos institucionales.

Evaluar la flexibilidad de los procesos implementados para asegurar el cumplimiento
de los requisitos del usuario, acorde con los procesos y el marco legal establecido.

Evaluar periddicamente el cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes
aprobados por la maxima autoridad ejecutiva del Ministerio y emitir informe
correspondiente.

Revisar mensualmente todas las Conciliaciones Bancarias del Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

Revisar los reportes de la Ejecucidn Presupuestaria del Ministerio Administrativo de la
Presidencia, remitido trimestralmente a la Cadmara de Cuentas, asi como los cierres
semestrales remitidos a la DIGECOG.

Realizar, por lo menos anualmente, el Inventario de Vehiculos, Maquinarias y Equipos
Pesados, propiedad del Ministerio Administrativo de la Presidencia, asignado al
personal, areas e instituciones.

Realizar arqueos periddicos a las Cajas Chicas y a los documentos, contratos y cuentas
por pagar en todas las areas de la institucién.
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22. Revisar los Estados Financieros del Ministerio, antes de ser publicados en el Portal

Institucional del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

23. Asegurar que el Ministerio Administrativo de la Presidencia cumpla con la Ley NUm.
10-07, que establece el Sistema Nacional de Control Interno (SINACI) y las Normas de
Control Interno (NCI).

24. Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Control Interno
Coordinador (a) de Control Interno
Analista de Control Interno

Auxiliar de Control Interno

Supervisor de la Estacion de Combustible
Despachador de Combustibles

Secretaria Ejecutiva
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgdnica

Relaciones de:
Dependencia

Coordinacion

Organigrama:

Direccion de Recursos Humanos

Asesora

Divisién de Registro y Control

Divisién de Beneficios y Relaciones Laborales
Departamento de Salud, Higiene y Seguridad en el Trabajo
Division de Desarrollo Humano y Carrera

Divisién de Reclutamiento, Seleccidon y Evaluacion del
Desempeiio

Division de Nombramientos

Division de Némina

Del Despacho del Ministro

Con todas las unidades de la institucién

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccion de Recursos

Humanos

Division de Registro Divisién de Beneficios y
y Control Relaciones Laborales

Departamento de Salud, l] Dwi l p
Higiene y Seguridad en el Division de vision de

. Reclutamiento, Seleccion
Trabajo Desarrollo Humano 2
y Evaluacion del

Division de
Nombramientos

Y Carrera Desempefio

Division de Némina
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Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestidn de recursos humanos, que enmarcado en la Ley

Num. 41-08 y sus reglamentos de aplicacién, garantice la existencia de servidores publicos

motivados e iddneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

1.

Asesorar a la maxima autoridad de la instituciéon y a los responsables de las distintas
unidades organizativas en lo relativo al sistema de gestién de recursos humanos.

Disefiar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucidn, asi como los
objetivos y metas trazados por las autoridades del Ministerio Administrativo de Ila
Presidencia, siguiendo los lineamientos generales de la Ley Num. 41-08 y sus
reglamentos, asi como del Ministerio de Administracion Publica.

Programar y ejecutar el desarrollo de los distintos subsistemas de gestién de Recursos
Humanos establecidos para la institucién, como son:

e Desarrollo Humano y Carrera

e Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion del desempeno

e Beneficios y Relaciones Laborales

e  Registro y Control

e Nombramientos

e Nbmina

Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en los
Estudios de Clima Organizacional, a fin de mejorar el ambiente laboral de la institucién.

Coordinar con las demas areas de la institucidn la planificaciéon estratégica de los
recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos,
alineado al Plan Estratégico definido por el Ministerio Administrativo de la Presidencia.

Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacién del
personal, en coordinacidn con el INAP y otras entidades, tanto gubernamentales y no
gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del desempefio
de los empleados y el Plan Estratégico.
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Mantener actualizado el Manual de Cargos de la institucion, en coordinacién con las
unidades correspondiente del Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Coordinar con el MAP la conformacion de una comisidn Ad-hoc para resolver los
conflictos laborales que se presenten.

Coordinar, con la Direccién de Planificacion y Desarrollo, la elaboracién de los planes 'y
programas a ser ejecutados por la Direccién de Recursos Humanos, orientados al
desarrollo de la institucién.

Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley Num. 87-01, a los servidores
de la institucidon y mantener un programa de orientacién basado en las novedades de
dicho sistema.

Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracién de
Servidores Publicos (SASP).

Asegurar la aplicacion y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Social dentro de
la institucion.

Realizar actividades de integracidn de equipos y conciliacidn laboral para los empleados
de la Institucion.

Elaborary remitir todos los nombramientos realizados en las diferentes instituciones del
Estado, aprobados por el Presidente de la Republica.

Realizar cualquier otra funciéon afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
Director (a) de Recursos Humanos
Coordinador (a) de Recursos Humanos
Secretaria
Chofer |
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Registro y Control
Naturaleza de la Unidad :  Asesora
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Recursos Humanos

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Division de
Registro y
Control

Objetivo General:

Registrar y controlar las informaciones relacionadas con el personal que labora en el Ministerio
Administrativo de la Presidencia, asi como los cambios que se generen durante su permanencia en
la institucion.

Funciones Principales:

1. Asegurar el cumplimiento de las regulaciones sobre la asistencia y puntualidad del
personal.

2. Supervisar el programa anual de vacaciones de los empleados y llevar un control del
mismo.

3. Registrar y tramitar hacia el drea financiera, las diferentes acciones de personal que
generan los empleados, tales como: licencias, vacaciones, jubilaciones, aumentos de
sueldos y otras que pudieran afectar la elaboracion de la némina.
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Elaborar programas de entrevistas de salida, con el objetivo de medir la rotacion de
personal y velar por la buena imagen de la institucién.

Asegurar que los expedientes del personal incluyan todos los documentos vy registros
que se originen en su condicion de empleado del Ministerio Administrativo de la
Presidencia y en su relacion con esta area.

Llevar registros estadisticos mensuales de las acciones de personal generadas
asegurando que estén debidamente clasificadas.

Participar en los censos de servidores publicos de la institucién y remitir al Ministerio
de Administracién Publica (MAP), los datos e informaciones requeridas para la
actualizacion del Registro Nacional de Servidores Publicos (RNSP).

Contribuir en el suministro de estadisticas laborales para la implementacién de
programas de reconocimiento, motivacién, autoestima y de otros incentivos
materiales y morales, por méritos de trabajo y conducta, asi como tiempo de servicio.

Expedir certificaciones a los empleados por conceptos, tales como: tiempo de servicio,
salarios devengados, entre otros.

Asegurar y supervisar que el sistema de Registro, Control e Informacién del Ministerio
Administrativo de la Presidencia, este actualizado.

Ofrecer referencias personales de empleados y exempleados/as a instituciones
externas que lo requieran.

Revisar formularios de evaluacidn e incorporacién del servidor publico completado
junto a los expedientes correspondientes e informar a la Analista encargada de gestion
en el Ministerio de Administracién Publica, MAP.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Registro y Control
Auxiliar de Recursos Humanos
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Titulo de la Unidad : Divisidn de Beneficios y Relaciones Laborales
Naturaleza de la Unidad :  Asesora
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Recursos Humanos

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Division de
Beneficios y
Relaciones Laborales

Objetivo General:
Elaborar, coordinar, ejecutar y supervisar los programas tendentes a proveer al personal,
seguridad y bienestar en su ambiente de trabajo, a fin de mantener un adecuado clima laboral.

Funciones Principales:
1. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulan las
relaciones entre la institucion y sus servidores.

2. Desarrollar, administrar e implementar planes de incentivos y beneficios laborales que
permita incrementar la motivacién y autoestima de los empleados del Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

3. Disefiar e implementar programas de motivacién para los empleados del Ministerio
Administrativo de la Presidencia.
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Implementar programas de beneficios para los empleados tales como: seguro médico,
seguro de vida, transporte, indemnizaciones, jubilaciones, pensiones, entre otros.

Desarrollar e implementar encuestas salariales y de beneficios, evaluando la posicidon
del Ministerio Administrativo de la Presidencia, con respecto al mercado laboral.

Tramitar las solicitudes de pago de indemnizaciones, vacaciones y prestaciones
laborales al personal desvinculado de sus funciones que cumpla los requisitos
establecidos.

Proponer la programacion de actividades de indole social, tales como: cooperativas,
fondos de asistencia, entre otros, que coadyuven a la suficiencia econémica de los
empleados.

Participar y cooperar en la coordinacién de los eventos promovidos por la institucién
y que sean inherentes de su competencia.

Supervisar el proceso de organizacion de las asociaciones de empleados publicos en la
institucion y velar porque cumplan con los requisitos establecidos.

Realizar programas que propicien un ambiente de moralidad administrativa en la
institucion.

Mantener informado a todos los empleados de los nuevos beneficios que se
implementan en la institucion y motivarlos para que se involucren en los mismos.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de jubilaciones y pensiones de los
empleados.

Supervisar los servicios que el comedor de la institucidn provee a los empleados.

Elaborar y coordinar el proceso de entrega de uniformes a los empleados de la
institucion.
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15. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de Divisién de Beneficios y Relaciones Laborales
Analista de Beneficios y Relaciones Laborales
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Salud, Higiene y Seguridad en el
Trabajo

Naturaleza de la Unidad :  Asesora

Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Recursos Humanos

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de
Salud, Higiene y
Seguridad en el

Trabajo

Objetivo General:

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar las actividades de medicina preventiva, higiene y
seguridad industrial, a fin de preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los/las
empleados/as, asi como ofrecer asistencia médica profesional de emergencia, en horas laborables

Funciones Principales:
1. Asesorar a la institucidon en materia de Salud Ocupacional.

2. Asegurar la asistencia médica y servicios de primeros auxilios oportunos y eficientes a
los empleados y visitantes del Palacio Nacional.

3. Establecer criterios para evaluar la calidad de la asistencia médica prestada, a través
de la supervision de los sistemas de servicios y de los informes mensuales.
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Desarrollar e implementar sistemas de control de las atenciones, materiales y equipos
médicos.

Desarrollar estrategias y programas para identificar posibles riesgos de accidentes
laborales y para promover la seguridad en el area de trabajo.

Planificar y conducir programas de inmunizacién a los empleados y dependientes
directo.

Planificar y dirigir programas de orientacion para la salud de las empleadas en edad o
en estado de gestacion.

Planificar y supervisar la ejecucion de examenes médicos y clinicos para admision,
ubicacién, segun aptitudes ocupacionales, cambios de ocupacidn, reingreso al trabajo,
retiro y otras situaciones que alteren o puedan traducirse en riesgos para la salud de
los trabajadores.

Investigar y analizar las enfermedades ocupacionales, determinar sus causas Yy
establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

Ofrecer informes a la Direccidn de Recursos Humanos sobre el estado de salud de los
empleados y las medidas aconsejadas para la prevencion de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo.

Supervisar el control, depuracion y tramite de las licencias médicas recibidas.
Coordinar visitas a lugares de trabajo para conocer los riesgos relacionados con la
patologia laboral, emitiendo informes a la maxima autoridad, con el objetivo de

establecer los correctivos necesarios.

Disefiar y ejecutar programas para la prevencion, detencion y control de las
enfermedades agravadas por el trabajo.
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Elaborar y proponer las normas y reglamentos internos sobre salud ocupacional.

Coordinar los servicios médicos y paramédicos, en caso de actividades extraordinarias
realizadas en la Casa de Gobierno e informar sobre novedades de los mismos al superior
correspondiente.

Elaborar e implementar, conjuntamente con el Departamento de Seguridad Interna,
Ingenieria y Servicios Generales, politicas para situaciones de emergencias, tales como:
ciclones, terremotos, incendios, atentados terroristas, entre otros.

Seleccionar, conformar, capacitar y velar por el buen funcionamiento de las Brigadas de
Emergencias.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas sobre accidentes, enfermedades
profesionales, ausentismo y personal expuestos a los agentes de riesgo de trabajo.

Desarrollar campafias para controlar el farmaco-dependencia, el alcoholismo y el
tabaquismo de los empleados del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

Realizar cualquier otra funciéon afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Departamento de Salud, Higiene y Seguridad en el Trabajo

Auxiliar de Salud, Higiene y Seguridad en el Trabajo

Secretaria

Mensajero Interno

Personal de Carrera Sanitaria
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Titulo de la Unidad : Divisidn de Desarrollo Humano y Carrera
Naturaleza de la Unidad :  Asesora
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Recursos Humanos

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Division de Desarrollo
Humano y Carrera

Objetivo General:

Disefiar los planes de capacitacién y adiestramiento de todo el personal, basado en las
necesidades detectadas en cada ambito de la organizacion, para garantizar la mejora continua
en el desempefio de los Recursos Humanos de la institucion.

Funciones Principales:

1. Coordinar la ejecucién del proceso de deteccion de necesidades de formacion vy
capacitacion del personal de la Institucidn, en relacidon con las diferentes areas y en
concordancia con las disposiciones establecidas por el Ministerio de Administracién
Publica (MAP)

2. Elaborar el Plan de Capacitacién Anual en base a los resultados obtenidos en el proceso
de detecciéon de necesidades de capacitacion tomando en cuenta los objetivos
institucionales.
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3. Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo de los empleados de la Institucidn, en base al plan de
desarrollo curricular aprobado por el Ministerio de Administracidn Publica (MAP).

4. Establecer relaciones con entidades educativas nacionales y extranjeras, que puedan
servir para el adiestramiento del personal.

5. Efectuar el analisis de contenido de los programas de cursos y eventos programados,
con el fin de verificar el aporte al personal.

6. Participar en la seleccién de los postulantes a becas, cursos y programas de
especializacidn a ser celebrados, tanto en el pais como en el extranjero.

7. Llevar registro y control de los eventos de capacitacion impartidos al personal de las
Institucion.

8. Mantener el seguimiento y evaluacién a los procesos de capacitacion del personal de
la Institucién, asi como también, la actualizacién de la base de datos y el historial de
capacitacion.

9. Procurar un sistema de evaluacién de Acciones Formativas que incluyan los siguientes
tipos: de Reaccién, Aprendizaje, Conducta y Resultados.

10. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Desarrollo Humano y Carrera
Analista de Capacitacion y Desarrollo
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacion del
Desempeiio

Naturaleza de la Unidad ¢ Asesora

Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Recursos Humanos

Coordinacion . C
Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Division de
Reclutamiento,
Seleccion y Evaluacion
del Desempeiio

Objetivo General:
Dotar al Ministerio Administrativo del personal con las competencias técnicas y conductuales que
garanticen un desempeno idéneo en las funciones que le son conferidas en sus puestos de trabajo.

Funciones Principales:
1. Coordinar vy dirigir el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, apoyandose en
los perfiles de los cargos disefiados.

2. Evaluar los conocimientos, experiencias de trabajo, aptitudes e historial de los
aspirantes a ocupar cargos vacantes.

3. Administrar y evaluar las pruebas psicométricas, segin los estandares y normas
establecidos.
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4. Mantener registros de candidatos seleccionados, a partir de los resultados de las
evaluaciones aplicadas.

5. Elaborar las estadisticas del proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

6. Llevar a cabo la realizacidon de Concursos Publicos, interno y externo, para cubrir cargos
de carrera y organizar el registro de elegibles, conforme a lo establecido por la Ley de
Funcidn Publica y sus Reglamentos de Aplicacién.

7. Garantizar la realizacién del proceso de induccién a los servidores de nuevo ingreso,
conforme a las disposiciones de la Ley de Funciéon Publica.

8. Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién del Desempefio
Analista de Reclutamiento, Seleccidn y Evaluacion del Desempefio
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Titulo de la Unidad : Division de Nombramientos
Naturaleza de la Unidad ¢ Asesora
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de :
Dependencia :  Direccidn de Recursos Humanos

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Division de
Nombramientos

Objetivo General:

Supervisar las labores de confeccion y emisién de los nombramientos de funcionarios de
instituciones centralizadas y descentralizadas del Poder Ejecutivo y servidores publicos,
nombrados por decretos o de forma administrativa.

Funciones Principales:
1. Coordinary dirigir el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, apoyandose en
los perfiles de los cargos disefiados.

2. Supervisar la confeccion y emision de los nombramientos en las diferentes instituciones
gubernamentales, asegurando que los mismos se realizan segun las politicas vy
procedimientos vigentes.

3. Tramitar la autorizacion de los nombramientos confeccionados a las instancias
correspondientes.
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4. Elaborar los oficios de remision de los nombramientos a las diferentes instituciones

gubernamentales.

5. Registrar y mantener actualizado la base de datos de los/las empleados/as publicos
sobre los nombramientos realizados.

6. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Nombramientos
Técnico de Nombramientos
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Titulo de la Unidad :  Division de Ndmina
Naturaleza de la Unidad :  Asesora
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Recursos Humanos

Coordinacion : Direccién Financiera

Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Division de
Noémina

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar la preparacién, registro y control de las ndminas de pagos del
Ministerio Administrativo de la Presidencia.

Funciones Principales:

1. Preparar la ndmina de empleados, en coordinacidn con la Direccién Financiera.

2. Coordinar y supervisar el proceso de elaboracidon de las néminas de pago y su
aprobacién en el sistema como responsable del registro.

3. Elaborar la ndmina de pago de la institucion y dar seguimiento hasta que los valores
correspondientes sean depositados a todos los servidores.

4. Solicitar las asignaciones de fondos correspondientes para la cobertura de la némina.
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5. Tramitar a la Contraloria General de la Republica los cambios o movimientos del
personal que afecten la ndmina, segln procedimientos establecidos.

6. Supervisar las labores relacionadas con las operaciones de control de la ndmina
aprobada.

7. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Nédmina
Analista de Némina
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Titulo de la Unidad : Direccidn de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad :  Asesora
Estructura Orgdnica : Departamento de Habilitacion y Seguimiento a

las Asociaciones sin Fines de Lucro

Division de Formulaciéon, Monitoreo vy
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos
Division de Desarrollo Institucional

Division de Calidad en la Gestidn

Relaciones de:
Dependencia :  Del Despacho del Ministro

Coordinacion

¢ Contodas las unidades de la institucion

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccion de
Planificacion y

Desarrollo
I
1
— . Departamento de
Division de Formulacion, Habilitadén y Seguimiento a
Monitoreo y Evaluacion las Asociadones sin Fines de Division de Desarrollo Divisién de Calidad en
de Planes, Programas y Luao Institucional la Gestion
Proyectos

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad del Ministerio Administrativo de la Presidencia en materia de
politicas, planes, programas y proyectos internos de la institucién; en desarrollo y aprendizaje
organizacional, gestion de calidad y reingenieria de procesos, asi como garantizar el proceso de
habilitacién de las Asociaciones sin Fines de Lucro y emisidn de la correspondiente licencia.
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Funciones Principales:

1.

10.

Formular, en base a las politicas definidas por el Ministro y a las normas, instructivos,
procedimientos y metodologias establecidas por el Ministerio de Economia,
Planificacién y Desarrollo (MEPyD) y en coordinacion con las demds unidades
organizativas, el plan estratégico institucional.

Coordinar la elaboracién, difusién, seguimiento y actualizacién de los planes
estratégicos y operativos de la institucién.

Elaborar y mantener actualizadas las politicas y procedimientos en concordancia con la
legislacidn vigente, asegurando su difusién a todos los colaboradores.

Asesorar a las demds unidades organizativas de la entidad en la preparacién de los
planes, programas y proyectos a ser desarrollados por la institucion.

Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, a efectos de optimizar
la gestién de la institucion en el marco de las responsabilidades asignadas a la misma,
para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos.

Elaborar manuales de organizacién y funciones, politicas, Normas y procedimientos de
la institucion, en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos.

Gestionar la aplicacion e implementacion de Modelos de Gestion de Calidad que
contribuyan a la eficientizarian de los servicios que ofrece la institucién a los demas
organismos de Estado y a la ciudadania en general.

Coordinar la elaboracién, actualizacidn y monitoreo de los indicadores de gestion.

Asegurar el proceso de evaluacion de las ASFL para la Habilitacion Sectorial, acorde con
las normas especificas del sector.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucién, en coordinacion con
la Direcciéon Financiera, tomando en consideraciéon los programas y proyectos
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destinados al fomento de las ASFL.

11. Participar en la definicidon de la estructura programdtica del presupuesto en
coordinacidn con el area financiera de la institucion.

12. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Planificacion y Desarrollo
Analista de Planificacion

Analista de Desarrollo Organizacional
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Titulo de la Unidad : Departamento de Habilitacién y Seguimiento a las
Asociaciones sin Fines de Lucro (ASFL)

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Planificacion y Desarrollo

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccion de Panificacion y
Desarrollo

Departamento de Habilitacion
y Seguimiento a las
Asociaciones sin Fines de
Lucro

Objetivo General:

Garantizar la habilitacidn, validacion y seguimiento a las Asociaciones sin Fines de Lucro (ASFL)
gue ejecuten sus planes y programas, a través del presupuesto asignado por el Ministerio
Administrativo de la Presidencia, de acuerdo a lo establecido en la Ley Num. 122-05 y su
Reglamento de Aplicacién.

Funciones Principales:

1. Habilitar, validar y certificar la autenticidad de las Asociaciones sin Fines de Lucro (ASFL),
gue reciben o desean recibir fondos del Ministerio Administrativo.

2. Asegurar la aplicacidon de las normas técnicas y administrativas de habilitacién que
regulen la actuacion y el funcionamiento de las Asociaciones sin Fines de Lucro (ASFL),
de acuerdo a la Ley Num. 122-05 y su Reglamento de Aplicacién.

3. Identificar los proyectos y programas de apoyo a la misidn institucional que seran
promocionados hacia las ASFL del sector.
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Dar seguimiento, con la colaboracién de la Comisién Mixta, a los servicios habilitados, a
fin de asegurar que se mantienen cumpliendo con las condiciones minimas establecidas
en la Ley NUum. 122-05 y su Reglamento de Aplicacién.

Asegurar la correcta ejecucion de las partidas presupuestarias de las Asociaciones sin
Fines de Lucro (ASFL) administradas, a través del Ministerio Administrativo de la
Presidencia, cumpliendo con las regulaciones establecidas.

Servir de receptora en los requerimientos de ayuda que soliciten las fundaciones u
organizaciones que se encuentren fuera del Presupuesto de Ingreso y Ley de Gastos
Publicos.

Tramitar pagos a las Asociaciones sin Fines de Lucro incluidas en los Fondos Especiales
del Sr. Presidente, para aquellas fundaciones que no fueron incluidas en el Presupuesto
de Ingreso y Ley de Gastos Publicos o que los recursos recibidos sean insuficientes para
seguir desarrollando sus proyectos y programas.

Comunicar todas las normativas aprobadas que se refieran a la habilitacion de las
Asociaciones sin Fines de Lucro (ASFL), a los establecimientos y servicios del sector
correspondiente al Ministerio Administrativo.

Colaborar en la revisidn y actualizacién periddica de las normativas referentes, de forma
conjunta con las Asociaciones sin Fines de Lucro (ASFL) del sector, y someter estas
revisiones al conocimiento de las instancias competentes, particularmente del Centro
Nacional de Fomento y Promocidn de las Asociaciones sin Fines de Lucro.

Mantener los registros actualizados de los expedientes contentivos de las solicitudes y
permisos de habilitacién, y remitirlos al Centro Nacional de Fomento y Promocidn de las
Asociaciones sin Fines de Lucro, para ser incluidos en el registro nacional de habilitacion.

Elaborar la propuesta correspondiente a la asignacién presupuestaria de las
Asociaciones sin Fines de Lucro con fondos de la sectorial, y someterlas al Centro
Nacional de Fomento y Promocién de las Asociaciones sin Fines de Lucro con la
recomendacion correspondiente.

Velar por que los servicios de las Asociaciones sin Fines de Lucro (ASFL) debidamente
habilitados continden cumpliendo con las condiciones minimas establecidas en la Ley
Num. 122-05 y su Reglamento de Aplicacidon y otras normativas.
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13. Elaborar un informe anual de evaluaciéon y desarrollo de aplicacién del proceso.

14. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Habilitacidon y Seguimiento a Asociaciones sin Fines de Lucro
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de
Planes, Programas y Proyectos

Naturaleza de la Unidad . Asesora

Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Planificacion y Desarrollo

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion de Planificacion
y Desarrollo

Division de

Formulacién, Monitoreo
y Evaluacién de Planes,
Programas y Proyectos

Objetivo General:

Coordinar y conducir junto a los involucrados del Ministerio Administrativo de la Presidencia, el
proceso de formulacidn de planes, programas y proyectos; realizar el monitoreo y evaluacién
del cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos, a nivel de resultados e
impactos para el mismo.

Funciones Principales:
1. Gestionary ejecutar los proyectos estratégicos del Ministerio, asi como brindar el apoyo
técnico durante el desarrollo de los mismos.

2. Formular politicas y documentos que faciliten los procesos de gestion de los proyectos
estratégicos del ministerio.

3. Asegurar el cumplimiento de los estandares e indicadores establecidos en el Sistema de
Monitoreo de la Administracién Publica (SISMAP).
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4. Gestionar la capacitacién y entrenamientos del equipo gestor de los proyectos del
ministerio.

5. Identificar posibles riesgos asociados al incumplimiento de los planes y proyectos del
ministerio.

6. Formular los planes de compras anuales, que aseguren alineacion con el anteproyecto
de presupuesto anual del ministerio.

7. Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Formulacidon, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas vy
Proyectos.

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Desarrollo Institucional
Naturaleza de la Unidad ¢ Asesora
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Planificacion y Desarrollo

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccién de Panificacion y
Desarrollo

Division de Desarrollo
Institucional

Objetivo General:

Articular el funcionamiento, desarrollo y efectividad del Ministerio Administrativo de Ia
Presidencia, mediante la revision y disefio de las estructuras organizativas; definicién vy
actualizacién del manual de funciones; y de documentaciones de politicas y procedimientos del
ministerio.

Funciones Principales:
1. Administrar y elaborar politicas y procedimientos tendentes al desarrollo institucional
en materia de normas técnicas y mejores practicas.

2. Realizar estudios dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de solucién a cambios
estructurales, funcionales y operacionales del ministerio.

3. Elaborar propuestas de modernizacion y adecuacidn de la estructura organizativa de la
institucion, en funcion de las necesidades detectadas, y apoyar en el proceso de
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implementacion de las mismas; asi como también asegurar la elaboracién y

actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

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

Cumplir con los estandares de certificaciones obtenidas por el ministerio, referentes al
desarrollo organizacional del ministerio.

Mantener mejora continua en los procesos de disefio y elaboraciéon de
documentaciones relacionadas con la organizacién y métodos del ministerio.

Asegurar la actualizacion oportuna de los manuales de procesos y politicas vy
procedimientos del ministerio.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisidn de Desarrollo Institucional.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Calidad en la Gestion
Naturaleza de la Unidad ¢ Asesora
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Planificacion y Desarrollo

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion de Panificacion y
Desarrollo

Division de Calidad en la
Gestion

Objetivo General:

Promover y coordinar la implementacion de modelos y/o sistemas de gestion de calidad en la
organizacion, asi como cualquier instrumento que contribuya a la mejora continua de la gestiéon
institucional y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

Funciones Principales:
1. Velar porque la institucidén ofrezca servicios de alta calidad, mediante la medicién de la
satisfaccion de los clientes/ usuarios, y la implementacion de planes de mejora, y Carta
Compromiso con el ciudadano.

2. Fomentar el establecimiento y desarrollo de un Plan de Calidad a lo interno, asi como
supervisar todas las actividades relacionadas con la gestion de la calidad.

3. Gestionar la aplicacién e implementacién de Modelos de Gestién de Calidad que
contribuyan a la eficiencia de los servicios que ofrece la institucién al demas organismo
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del Estado y a la ciudadania en general.

Asesorar y acompanar a todas las areas de la institucién en la implementacidn, control
y seguimiento de los procesos, a fin de que cumplan con los estandares de calidad
establecidos por las certificaciones obtenidas.

Recibir, evaluar y canalizar las propuestas de mejoras de los procesos del ministerio.

Elaborar propuestas de gestion de calidad y reingenieria de procesos y servicios que
permitan lograr los objetivos institucionales de manera eficiente, efectiva y eficaz.

Disefiar y presentar propuestas de un sistema de calidad a ser implementado en la
institucion.

Gestionar el Plan de Mejora Institucional.
Asegurar la implementacién de la metodologia del Modelo CAF (Marco Comun de
Evaluacién) y la participacién del Ministerio Administrativo en el Premio Nacional a la

Calidad.

Identificar y definir riesgos que podrian afectar los planes relacionados con la calidad de
los procesos del ministerio.

Coordinar la elaboracién, actualizacidon y monitoreo de los indicadores de gestion.

Realizar cualquier otra funciéon afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisiéon de Calidad en la Gestion

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP
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Titulo de la Unidad : Direccion de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad ¢ Asesora
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Del Despacho del Ministro

Coordinacion : Con todas las unidades sin fines de lucro

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccion de
Comunicaciones

Objetivo General:

Desarrollar e implementar acciones que permitan la interaccidn constante entre la ciudadania
y la institucién, haciéndola mas transparente y accesible, asi como generar los medios de
comunicacion internos y externos de soporte a las funciones del Ministerio y que contribuyan
al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

1. Coordinar y mantener las relaciones inter e intrainstitucionales, asi como los vinculos
del MAPRE con los medios de comunicacién social, sobre la base de la implementacion
de politicas de comunicacidon e imagen que trace la maxima autoridad, para promover
las acciones, programas y ejecutorias de la institucion.

2. Disefar y desarrollar la estrategia de comunicacidn externa e interna de la institucién,
atendiendo a los lineamientos establecidos.
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Mantener éptimas vias de informacién y comunicacidon necesarias para el buen
posicionamiento del MAPRE, en relacién con los programas, proyectos y actividades de
desarrollo social que lleva a cabo.

Cuidar que la imagen del MAPRE, dentro y fuera, sea adecuada y favorecedora de
interacciones positivas para la promocién de los planes de desarrollo social e integral.

Preparar y ejecutar programas de difusion de las actividades, programas y obras que
emanen del MAPRE, asi como elaborar campaiias de informacidn de esclarecimiento al
publico sobre las politicas, planes y programas.

Garantizar y dirigir programas de divulgacién de las actividades realizadas, los logros
alcanzados por el MAPRE, utilizando los medios de comunicacién adecuados para tales
fines.

Administrar el proceso comunicacional y de relaciones publicas entre la institucién y la
Sociedad Civil con base a las estrategias definidas.

Garantizar un adecuado posicionamiento del MAPRE por medio de una gestion
eficiente de las redes sociales.

Definir una guia de normas y politicas para la organizacién, y de esta manera optimizar
los procesos y recursos disponibles.

Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacidn, en lo que respecta
a los cometidos del MAPRE.

. Coordinar y supervisar la elaboracidén de materiales audiovisuales que sirven de apoyo

a las actividades, programas y proyectos de la institucién y de cualquier material escrito
o impreso que a ser difundido en los medios de comunicacion.

Planificar, en coordinacién con las autoridades del MAPRE, la participacidon de la
institucion en los medios de comunicacién, tales como: Programa de TV, radio,
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entrevistas, entre otros.

13. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Comunicaciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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6.2 UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO.
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Titulo de la Unidad Direccion Administrativa

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica Departamento de Correspondencia

Departamento de Archivo Central de la Presidencia
Departamento de Recepcidon de Visitantes del Palacio
Nacional

Departamento de Almacén y Suministro

Relaciones de:
Dependencia Del Ministro Administrativo de la Presidencia

Coordinacion Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Despacho del Ministro

Vice ministros
I

Direccion
Administrativa

I ]
Departamento de
Archivo Central de la
Presidencia

Departamento de
Correspondencia

Departamento de
Recepcion de Visitantes
del Palacio Nacional

Departamento de
Almacén y
Suministro

Objetivo General:
Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos
administrativos de la institucion.
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Funciones Principales:

1.

10.

Coordinar y supervisar el proceso de recepcion, clasificacion, registro y distribucién de
la correspondencia y documentos recibidos en el Palacio Nacional, asi como la que
generen los diferentes ambitos y dreas de esta Casa de Gobierno.

Supervisar las actividades relacionadas con la recepcidén de visitantes a las instalaciones
nacionales e internacionales del Palacio Nacional.

Garantizar la consulta y soporte del Poder Ejecutivo en materia de archivos, en
cumplimiento con lo dispuesto en la Ley General de Archivos Num. 481-08 y su
reglamento de aplicacién, asi como con los lineamientos emitidos por el Sistema
Nacional de Archivos (SNA).

Supervisar las actividades de recepcién, custodia y despacho de materiales y equipos de
la institucién, asegurando que se ejecuten de acuerdo a las politicas y procedimientos

establecidos.

Controlar la aplicacién de las asignaciones de combustible, segun politicas y
procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento de los contratos del Ministerio Administrativo de la Presidencia
registrados en la Contraloria General de la Republica.

Administrar adecuadamente la entrega de equipos de telecomunicaciones y flotas
asignadas a empleados(as) del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

Realizar autorizacion de los egresos efectuados a la Caja Chica General.

Autorizar cheques, libramientos y oficios correspondientes al pago de proveedores, en
ausencia de los Vice-Ministros.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

74
Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administraciéon Publica (MAP), 2020.



Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones
Estructura de Cargos:
Director(a) Administrativo(a)
Analista de Procesos Administrativos
Secretaria Ejecutiva
Chofer |
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Titulo de la Unidad : Departamento de Correspondencia
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidon Administrativa

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccion Administrativa

Departamento de
Correspondencia

Objetivo General:

Garantizar la coordinacién y supervisidon de las actividades de recepcion, clasificacién, registro
y distribucién de la correspondencia y documentos recibidos para los funcionarios con asiento
en el Palacio Nacional, asi como la distribucién de la correspondencia que generan los
diferentes dmbitos y areas de esta Casa de Gobierno.

Funciones Principales:
1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recepcion, registro, clasificacion y
distribucién de la correspondencia externa depositada en el Palacio Nacional, asi como,
las comunicaciones internas que generan los diferentes ambitos.

2. Administrar el Sistema de Correspondencia.

3. Supervisar y controlar la entrega de los documentos que no califican para su registro en
el sistema.
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Gestionar y controlar la recepciéon de la correspondencia que ingresa a la institucion.

Clasificar y registrar todas las correspondencias, expedientes y asuntos administrativos.
Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y despachada.

Revisar todas las comunicaciones y documentos antes de salir de la institucion, para
comprobar que estén debidamente firmadas, selladas, numeradas e identificadas con
las coletillas oficiales, correspondientes al afio en curso y aquellas que son propias de la
casa de Gobierno.

Recibir, desglosar y clasificar la correspondencia antes de ser distribuida a las diferentes
unidades organizativas de la entidad.

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

Distribuir de manera oportuna todas las correspondencias que lleguen a la institucion.

Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos que se
elaboren en la institucidn y llevar un control en la entrega de los mismos.

Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de la
institucion, asi como conservar un cronolégico de todas las correspondencias que
ingresen o se generen en la misma.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato

Estructura de Cargos:
Encargado(a) Departamento de Correspondencia
Coordinador General de Correspondencia
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Coordinador (a) de Sistema de Correspondencia

Coordinados (a) de Despacho de Correspondencia
Coordinador(a) de Mesa de Entrada de Correspondencia
Coordinador(a) de Mesa de Salida de Correspondencia
Técnico de Correspondencia

Mensajero Interno

Mensajero Externo

Secretaria

Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administraciéon Publica (MAP), 2020.

78



Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad :  Departamento de Archivo Central de la Presidencia
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn Administrativa

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccidn Administrativa

Departamento de
Archivo Central de
la Presidencia

Objetivo General:

Garantizar la consulta y soporte del Poder Ejecutivo en materia de archivos, a través de la
estrategia permanente de coordinacién entre los archivos de gestion, central e histdérico de la
institucion, en cumplimiento con lo dispuesto en la Ley General de Archivos Num. 481-08 y su
reglamento de aplicacidn, asi como con los lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de
Archivos (SNA).

Funciones Principales:
1. Organizar y conservar la documentacidn resultante de la gestion administrativa.

2. Elaborar, en coordinaciéon con el Archivo Central, las tablas de retencién de los
documentos generados.

3. Transferir al Archivo Central los documentos originales o sus respectivos registros,
conforme a los plazos establecidos, y conservar copias de las transferencias realizadas.
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Coordinar y controlar el funcionamiento de los Archivos de Gestidn de la institucion.

Recibir y registrar los documentos transferidos por los Archivos de Gestién.

Elaborar los repertorios de series documentales del Archivo Central para facilitar las
tareas técnicas correspondientes.

Aplicar principios practicos y técnicos de valoracion a través de la Comisién de
Evaluacion Institucional.

Garantizar el control, la conservacion preventiva, la valoracién y la utilizacion de los
documentos hasta que se transfieran al Archivo Histérico correspondiente.

Elaborar manuales, instructivos y demds instrumentos que posibiliten el
funcionamiento de los Archivos de Gestion.

Establecer los plazos para las transferencias desde los Archivos de Gestidn, para que se
hagan en el tiempo en que resulte mas conveniente.

Mantener actualizado el cuadro de clasificacién de la institucion incluyendo los cuadros
de los Archivos de Gestion.

Coordinar con los archivos de gestidon la elaboracion de las tablas de retencién para su
sometimiento a la Comision de Evaluacién y Acceso de Fondos Documentales.

Asignar la codificacidén 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.

Elaborar planes de prevencion ante desastres, y recomendar medidas necesarias en
situaciones de emergencia.

Conservar los documentos que tengan valor histérico y cultural.
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17. Difundir la riqueza documental por los medios apropiados.

18. Aplicar medidas preventivas de conservacion para la preservacion de su acervo
documental.

19. Habilitar espacio para la consulta de documentos por parte de investigadores y personas
interesadas; asi como para servicio de reproduccion.

20. Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento de Archivo Central de la Presidencia
Coordinador (a) de Archivo Central de la Presidencia
Supervisor(a) de Digitalizacién

Supervisor (a) de Archivo Histérico

Supervisor(a) de Archivo Central

Indexador

Digitalizador

Técnico de Archivo

Archivista

Secretaria
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Recepcion de Visitantes del Palacio
Nacional

Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica :  Divisidn de Atencién al Ciudadano

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn Administrativa

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direcciéon Administrativa

Departamento de
Recepcion de Visitantes
del Palacio Nacional

Objetivo General:
Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la recepcidén de visitantes a
las instalaciones del Palacio Nacional, asegurando calidad y satisfaccion del servicio brindado.

Funciones Principales:
1. Planificar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con la Recepcidn de Visitantes
del Palacio Nacional.

2. Recibir y acoger invitados diplomaticos, proporcionando informaciones basicas que los
mismos puedan requerir.

3. Controlar la agenda de citas de visitantes al Palacio Nacional.
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Asegurar que los visitantes sean orientados y guiados por un edecan hasta las oficinas
correspondientes.

Manejar el flujo de informacién ofrecida al publico en general, con autorizacién previa
del drea en cuestién.

Controlar el registro de personas que visitan la institucion.

Asegurar la adecuada entrega de los pases de entrada al Palacio Nacional, asi como la
clasificacién y organizacién de los mismos.

Implementar e identificar mejoras de las politicas y procedimientos del Departamento
de Recepcién de Visitantes.

Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos previamente establecidos.

Monitorear la solicitud oportuna de los equipos y materiales necesarios para el
desempeiio de las funciones del departamento.

Controlar la depuracion de visitantes, de acuerdo al cédigo de vestimenta establecido y
el comportamiento adecuado para el ingreso a las instalaciones del Palacio Nacional.

Supervisar la recepcidon y tramitacién de los documentos de visitantes hacia los
despachos del Palacio.

Coordinar, junto al Departamento de Edecanes, las actividades relacionadas a los tours
de visitantes al Palacio Nacional, en la entrega de pases y recepcion de los mismos.

Asegurar reportes estadisticos semanales sobre los visitantes del Palacio Nacional.
Realizar arqueo de pases entregados a los visitantes.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento de Recepcion de Visitantes del Palacio Nacional
Coordinador (a) de Recepcion de Visitantes del Palacio Nacional
Supervisor(a) de Telefonistas

Telefonista

Recepcionista

Edecan
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Titulo de la Unidad :  Divisién de Atencion al Ciudadano
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:

. Departamento de Recepcidon de Visitantes del Palacio

Dependencia .
Nacional

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Departamento de
Recepcion de Visitantes
del Palacio Nacional
[

Division de
Atencion al
Ciudadano

Objetivo General:
Atender satisfactoriamente las demandas, quejas y sugerencias de los usuarios, a fin de
mantener buenas relaciones, mejorar la calidad de los servicios y la imagen institucional.

Funciones Principales:
1. Disefar e implementar una estrategia de comunicacidn y servicio para atender los
requerimientos y quejas de los clientes/usuarios.

2. Mantener informacion disponible para los clientes/usuarios sobre los servicios de la
institucion.

3. Tramitar a las areas correspondientes las solicitudes y quejas de los clientes/usuarios.

4. Dar seguimiento con las dreas involucradas en la atencidn de las solicitudes y quejas que
presenten los clientes/usuarios.
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5. Elaborar informes de las solicitudes y quejas recibidas y atendidas.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Atencidn al Ciudadano

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de  Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccién Administrativa

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion Administrativa

Departamento de
Almacén y
Suministro

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recepcion, custodia y despacho de materiales
y equipos de la institucién, asegurando que se ejecuten de acuerdo a las politicas vy
procedimientos establecidos.

Funciones Principales:
1. Controlar la recepcidn, clasificacion, almacenamiento y despacho de los materiales y
equipos en el almacén de suministro.

2. Asegurar que los materiales y equipos que se reciben en el almacén se encuentren en
buenas condiciones y que correspondan con las especificaciones de la orden de compra.

3. Asegurar el correcto despacho de los materiales y equipos asegurando que los mismos
se entreguen a los beneficiarios correctos y que se registren los movimientos
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adecuadamente en el sistema de inventario.

4. Notificar a la Direccién de Compras y Contrataciones, mediante la realizacion de las
requisiciones de compras, los niveles minimos de existencia de materiales y suministros.

5. Coordinar y supervisar la realizacién periddica de inventarios fisicos de las existencias
del almacén de suministro.

6. Verificar que exista una adecuada custodia de los materiales y equipos dentro del
almacén.

7. Asegurar que el orden cronoldgico y/o secuencia numérica de los documentos de
recepcion y despacho de materiales o equipos se mantenga de forma integra.

8. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento de Almacén y Suministro
Supervisor de Almacén y Suministro

Auxiliar de Almacén y Suministro

Secretaria

Chofer I/l
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Titulo de la Unidad :  Direccion Financiera
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Divisidn de Tesoreria

Divisién de Presupuesto

Division de Contabilidad

Division de Andlisis y Estados Financiero
Relaciones de:

Dependencia :  Del Despacho del Ministro

Coordinacion Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccion Financiera

[ |
Division de Division de
Tesoreria Presupuesto
[ |
Division de Division de Analisis y
Contabilidad Estados Financieros

Objetivo General:
Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades financieras de la Institucion, de acuerdo a las
normas legales y procesos establecidos.

Funciones Principales:
1. Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracién de los recursos
materiales y financieros de la institucién, tomando en consideracién las directrices
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trazadas por los correspondientes &rganos rectores del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

Coordinar y supervisar la elaboracién, control y registro de cheques y documentos de
pago de todas las obligaciones contraidas por la Institucién.

Coordinar la elaboraciéon y formulacién del presupuesto anual, conforme a las
prioridades de la Institucion, sefialadas por el Ministro y gestionar su aprobacién por
parte de los organismos competentes.

Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones de
fondos) y la entrega de recursos complementarios en los casos en que sean requeridos.

Asegurar un adecuado sistema de inventarios y de descargo de activos fijos.

Garantizar el adecuado funcionamiento del médulo de operacién del Sistema Integrado
de Gestidn Financiera (SIGEF).

Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones de
fondos) y la entrega de recursos complementarios en los casos en que sean requeridos.

Aprobar, conjuntamente con el Ministro de la Institucidn, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reembolsables y
recursos extrapresupuestarios.

Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la institucion.

Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en el Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

Asegurar el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el Sistema
Financiero.

Realizar un adecuado registro contable de todas las transacciones econdémicas y
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financieras de la Institucién, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de

contabilidad gubernamental.

13. Elaborar las ndminas de pago de la institucién y dar seguimiento hasta que los valores
correspondientes sean depositados a todos los servidores.

14. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Director (a) Financiero (a)
Coordinador(a) Financiero
Analista Financiero
Secretaria

Chofer |
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Titulo de la Unidad :  Divisidén de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn Financiera

Coordinacion : Direccién Administrativa
Direccién de Control Interno
Division de Contabilidad

Organigrama:

Direccion Financiera

Division de
Tesoreria

Objetivo General:

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el proceso relacionado con la liquidez y flujo de fondos de
la institucidn, con la finalidad de salvaguardar los fondos, valores en efectivo y cuentas bancarias
del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

Funciones Principales:
1. Supervisar los pagos o desembolsos realizados en la Institucion, tanto a través de
cheques internos como de libramientos.

2. Controlar las erogaciones efectuadas diariamente por la institucion, vigilando la
salvaguarda de los recursos y asegurandose que los mismos se realicen conforme a las
politicas establecidas.
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3. Asegurar que el Reporte de Disponibilidad de Fondos se actualice correcta vy
oportunamente.
4. Elaborar reportes de flujos de efectivo, con la frecuencia que establezcan las politicas
de la Institucion.

5. Supervisar que la confeccién de cheques para el pago de las obligaciones, asi como
transferencias bancarias, se hayan realizado correctamente y velar porque los mismos
sean entregados a los beneficiarios correctos.

6. Realizar y autorizar las transferencias bancarias para el pago de la ndmina electrdnica.

7. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Tesoreria
Auxiliar de Tesoreria

Cajero
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Titulo de la Unidad :  Divisién de Presupuesto
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccion Financiera

Coordinacion Direccién Administrativa

Direccién de Compras y Contrataciones

Organigrama:

Direccion Financiera

Division de
Presupuesto

Objetivo General:

Formular el anteproyecto de presupuesto del Ministerio Administrativo de la Presidencia y
ejecutar las partidas presupuestarias aprobadas por el Congreso Nacional de la Republica,
asignadas a través de la Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES), asi como canalizar las
modificaciones presupuestarias de los Fondos Especiales del Presidente de la Republica.

Funciones Principales:
1. Validar el registro del presupuesto ingresado en el Sistema de Gestidn Financiera (SIGEF)
por cada unidad ejecutora.

2. Analizar y presentar a la Direccién Financiera los resultados de la ejecucién
presupuestaria de la Institucién.
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3. Solicitar a la Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES), las modificaciones
presupuestarias y las cuotas de los fondos especiales que otorga el Presidente de la
Republica.

4. Supervisar las labores relacionadas con las operaciones de control del presupuesto
aprobado.

5. Revisar los cuadros comparativos de ejecuciones presupuestarias del ano fiscal y el afio
anterior.

6. Realizar la evaluacién trimestral de la ejecucion presupuestaria con las Divisiones de
Tesoreria, Contabilidad y Direccidon Financiera para preparar reporte solicitado por la
Camara de Cuentas y por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
(DIGECOG).

7. Realizar reporte diario de las disponibilidades de los fondos especiales y las
aprobaciones del dia e informarlo a su superior inmediato.

8. Mantener informada a las unidades ejecutoras de la Presidencia sobre los
requerimientos solicitados por los érganos rectores.

9. Aprobar las solicitudes de cuota en el Sistema de Gestidon Financiera (SIGEF), como
unidad presupuestaria institucional y distribuirlas a las unidades ejecutoras de la
Presidencia de la Republica.

10. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Presupuesto
Analista de Presupuesto
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccion Financiera

Coordinacion :  Direccién de Compras y Contrataciones
Departamento de Almacén y Suministro
Organigrama:

Direccion Financiera

Division de
Contabilidad

Objetivo General:
Planear, organizar y supervisar la ejecucion de las operaciones contables que se realizan en la
institucidn, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

1. Asegurar que se mantengan actualizados los registros y controles de las operaciones
contables de la entidad.

2. Realizar analisis contables y financieros.

3. Participar en la elaboracidon anual del anteproyecto de presupuesto de la entidad, de
acuerdo con las normas establecidas.

4. Llevar control de los cheques expedidos y compromisos pendientes de pago de la
institucion.
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5. Solicitar, controlar y tramitar libramientos, asignaciones de fondos y otras operaciones,
a la Direccion General de Presupuesto.

6. Verificar la preparacion de las conciliaciones bancarias.
7. Controlar gastos correspondientes a diferentes partidas presupuestarias.
8. Revisar los documentos soporte de los cheques y libramientos a ser tramitados.

9. Revisar, firmar y tramitar las ndminas de pago del personal y solicitar las asignaciones
correspondientes.

10. Realizar las coordinaciones de los fondos asignados y aprobados.

11. Aprobar las solicitudes de cuota en el Sistema de Gestién Financiera (SIGEF), como
unidad presupuestaria institucional y distribuirlas a las unidades ejecutoras de la
Presidencia de la Republica.

12. Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las
informaciones concernientes a ubicacidon, empleado a quien esta asignado, descripcién,
fecha y valor de adquisicidn, condicidn, y valor en libro de la institucion.

13. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar de Inventario de Activos Fijos
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Analisis y Estados Financieros
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccion Financiera

Coordinacion :  Divisién de Contabilidad
Divisién de Presupuesto
Division de Tesoreria
Organigrama:

Direccion Financiera

Division de
Anadlisis y Estados
Financieros

Objetivo General:

Coordinar, dirigir, y supervisar los registros de las operaciones derivadas de las transacciones
presupuestarias y patrimoniales que afecten o puedan afectar la situacién econdmica-
financiera del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

Funciones Principales:
1. Coordinar y supervisar los registros, validacién y conciliacién de las operaciones
econdmicas, presupuestarias y patrimoniales del Sistema de Administracién de
Servidores Publicos (SASP)- Sistema Dac-Easy.

2. Coordinar y supervisar la elaboracién de Estados Financieros para la toma de
decisiones.
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Elaborar y asociar las notas explicativas de las diferentes situaciones y observaciones
relacionadas con los rubros o partidas de los Estados Financieros.

Dirigir y supervisar la elaboracién de cuadros comparativos y consolidados de las
operaciones Econdmicas - financieras (Historico de Consolidados de Ejecucion de los

Fondos Presupuestario).

Supervisar la elaboracién de los cuadros estadisticos, graficos, a partir de analisis de
Estados Financieros.

Supervisar la elaboracidn y registrar los ajustes que se deriven de los movimientos de
los inventarios asi como también del médulo de Proveedores (Sistema Dac-Easy).

Dirigir y supervisar el analisis comparativo de las Cuentas Contables vs. Ejecucion
Presupuestaria.

Elaborar, presentar y remitir informes de Corte Semestral de las Operaciones
Contables- Presupuestaria a DIGECOG.

Elaborar, presentar y remitir informes de Corte Semestral y cierre final de las
Operaciones Contables- Presupuestaria a DIGECOG.

Cuadrar las operaciones Contables y Ejecucién Presupuestaria Dac-Easy vs. SIGEF,
AVACOMP.

Servir de Enlace de |la Direccion Financiera vs. Auditores Externos.

Elaborar, presentar y remitir informes de Ejecucidén Presupuestaria a la Camara de
Cuentas.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) de Analisis y Estados Financieros
Auxiliar de Andlisis y Estados Financieros
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Titulo de la Unidad :  Direccién de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Divisidn de Licitaciones

Divisién de Compras Menores
Relaciones de:

Dependencia :  Despacho del Ministro

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccion de Compras
y Contrataciones

Division de Division de Compras
Licitaciones Menores

Objetivo General

Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos, asi como las
contrataciones de servicios para el Ministerio Administrativo de la Presidencia, cumplan con los
requerimientos de la Ley NUm. 340-06 y sus modificaciones de Ley NUm. 449-06, sobre Comprasy
Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones.

Funciones Principales:
1. Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos por la
institucion, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras y Contrataciones
Ley NUm. 340-06 y Ley NUm. 449-06, y su Reglamento de Aplicacion NUm. 543-12.
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Participar en la elaboracién del presupuesto anual para la contrataciéon de bienes, obras y
servicios de la institucion, conforme a las normas y metodologias que al respecto dicte la
Direccidn de Contrataciones Publicas y las politicas del Ministerio de Hacienda.

Coordinar y supervisar las solicitudes requisicion de compras, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Coordinar y supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades de la institucién y garantizar la elaboracién de las 6rdenes de compras
o servicios correspondientes.

Mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios actualizada.

Actualizar el registro de pago de las obligaciones contraidas por la Institucién.

Asegurar que las compras realizadas sean recibidas en el almacén, segun especificaciones
y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de compras de la Institucién, segun los
planes y programas a desarrollar.

Participar en el Comité de Compras y Contrataciones como esta establecido en la Ley
Num. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Concesiones y Obras
del Estado, asi como su Reglamento de Aplicacién Nium. 543-12.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Director(a) de Compras y Contrataciones
Secretaria

Mensajero Interno
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Licitaciones
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Compras y Contrataciones

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccién de Compras y
Contrataciones

Division de
Licitaciones

Objetivo General
Dirigir, coordinar y supervisar que los procesos de compras por licitaciones y/o comparaciones de
precios se lleven a cabo con apego a las normativas establecidas.

Funciones Principales:
1. Elaborarlos pliegos de condiciones para las compras que ameriten concurso de precios y/o
licitaciones publicas.
2. Realizar informes de estatus, de las érdenes de compras registradas semanalmente.
3. Vigilar que los recibos de impuestos de los suplidores estén al dia.

4. Realizar compras por concurso de precios y licitaciones publicas nacionales.

5. Coordinar la recepcion de ofertas por parte de los suplidores.
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6. Analizar las ofertas de compras y elaborar cuadros comparativos.

7. Tramitar y registrar las érdenes de compras de licitaciones publicas y restringidas, en el
sistema integrado de gestidn publica, SIGEF.

8. Determinar e informar a la Direcciéon de Compras las condiciones de pago, segun politicas
del suplidor.

9. Asegurar que la orden de compra sea firmada por las autoridades correspondientes.

10. Asegurar que el bien o servicio comprado sea recibido en el Departamento de Almacén y
Suministro y/o area solicitante.

11. Controlar el archivo de las copias de expedientes de compras, asegurando que estén en
debido orden y de facil acceso.

12. Completar expedientes de érdenes de compra y remitirlos a la Division de Contabilidad
para la gestiéon de pago del bien o servicio comprado.

13. Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado(a) Division de Licitaciones
Analista de Compras y Contrataciones
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Compras Menores
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Compras y Contrataciones

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccion de Compras y
Contrataciones

Division de
Compras
Menores

Objetivo General
Planificar, optimizar vy agilizar las compras y contrataciones de bienes y/o servicios de menor
cuantia, segun lo establecido en la normativa vigente.

Funciones Principales:
1. Dirigir y coordinar los procesos de compras menores y compras por comparaciones de
precio.

2. Coordinary supervisar la conformacién de expedientes de suplidores asignados, tomando
en cuenta las politicas y normativas vigentes.

3. Controlar el archivo de los expedientes de compras menores, asegurando que estén
organizados.
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4. Asegurar que los expedientes de érdenes de compras estén completos y remitirlos a la

Divisién de Contabilidad para la gestion de pago del bien o servicio comprado.

5. Vigilar que los recibos de impuestos de los suplidores estén al dia.

6. Realizar informes de estatus de las 6rdenes de compras registradas semanalmente.

7. Remitir reportes semanalmente a las areas del Ministerio Administrativo sobre el estatus
de las compras requeridas.

8. Coordinar la recepcién de ofertas por parte de los suplidores.

9. Supervisar el registro de érdenes de compras menores en el Sistema de Gestidn Financiera
SIGEF.

10. Determinar e informar a la Direccion de Compras y Contrataciones las condiciones de pago,
segun politicas del suplidor.

11. Asegurar que las 6rdenes de compras sean firmadas por las autoridades correspondientes.

12. Asegurar que el bien o servicio comprado sea recibido por el Departamento de Almacény
Suministro y /o area solicitante.

13. Asegurar que las solicitudes de compras registradas con error en el sistema sean
corregidas.

14. Velar que el monto de la cotizacidn del suplidor seleccionado sea el mismo al adjudicado
en el sistema.

15. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
Estructura de Cargos:
Encargado(a) de Compras Menores
Analista de Compras y Contrataciones
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Titulo de la Unidad :  Direccién de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicacion

Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica :  Divisidn de Administracién de Proyectos de TIC
Division de Operaciones de TIC
Divisidon de Administracion del Servicios TIC
Division de Desarrollo e Implementacién de Sistemas
Division de Seguridad y Monitoreo

Relaciones de:
Dependencia :  Despacho del Ministro

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros
I

Direccion de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicacién

Division de R Division de
L ., Divisién de o .
Administracion de o R de TIC Administracion del
Proyectos de TIC peraciones de Servicio TIC

Division de Desarrollo
e Implementacion de
Sistemas

Division de Seguridad y
Monitoreo

Objetivo General

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica del Ministerio
Administrativo de la Presidencia y de las actividades relacionadas con la planificacién, definicién
de estrategias, direccion y arquitectura de tecnologias de la informaciéon, velando por el
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adecuado uso de los recursos de la informaciéon y de las comunicaciones, asi como el debido
soporte y mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones Principales:
1. Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacidn, definicidon de estrategias
y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC).

2. Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas vy
procedimientos en materia de TIC en el MAPRE.

3. Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los
sistemas.

4. Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo,
implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales del Ministerio Administrativo.

5. Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y de telecomunicaciones que
soliciten las diferentes unidades organizativas de la institucion.

6. Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucién entre las
unidades organizativas que las requieran.

7. Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la
infraestructura TIC del Ministerio Administrativo.

8. Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas del
MAPRE, asegurando la calidad de la plataforma y la informacién que se genera.

9. Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo,
movilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de seguridad de los
sistemas.
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Promover, en coordinacién con la Direcciéon de Recursos Humanos, un programa de

capacitacién continua para el personal de las areas que estdn conectadas a la red, a fin
de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacidon frente a los cambios
tecnoldgicos y las normas vigentes.

Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base de
datos del MAPRE para afrontar casos de emergencias.

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

Implantar y mantener actualizado un sistema de informacidn integral que automatice
las operaciones y procesos del Ministerio Administrativo, fomentando la comunicacion
interna, mediante el uso intensivo de las TIC.

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

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

Administrar los portales Web del Ministerio.

Realizar periddicamente auditorias de sistemas, a fin de asegurar el correcto
funcionamiento de los mismos.

Administrar y dar soporte al sistema de Transparencia Documental (TRANSDQOC).

Administrar y dar soporte al Software ERP del Ministerio (Cuentas por Pagar, Tesoreria,
Nomina, Recursos Humanos, Presupuesto, Almacén y Compras).
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20. Administrar y dar soporte al Sistema de Control de Combustibles, Sistema de Control
de Acceso y Ponchado de Empleados, Sistema de Subsidio de Almuerzos para
Empleados, Sistema de Metas Presidenciales, Sistemas de Centro de Gestion y Sistema
ERP Unidad de Viajes.

21. Brindar asesoria técnica para proyectos de tecnologia.

22. Monitorear la infraestructura de la red y equipos de alta disponibilidad, tales como ATS,
UPS, entre otros.

23. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos

Director (a) de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién
Coordinador (a) de TIC

Secretaria

Chofer |
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Administracion de Proyectos de TIC
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccion de Tecnologias de la Informaciéon vy
Comunicacion
Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidon

Organigrama:

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacion

[
Division de
Administracion de
Proyectos de TIC

Objetivo General

Planificar y dirigir las actividades relacionadas con la administraciéon y coordinacién de la
implementacidn de proyectos TIC en el Ministerio Administrativo, asi como identificar posibles
riesgos que puedan afectar los proyectos y las acciones de mitigacidon requeridas.

Funciones Principales:
1. Coordinar la implementacién de proyectos TIC e identificar las acciones de mitigacion
de los posibles riesgos que puedan afectarlos.

2. Analizar solicitudes de nuevos proyectos requeridos por otras areas de la Institucidén que
pudieran necesitar desarrollo de aplicaciones y/o disefio grafico.

3. Planificar migraciones de las versiones en las aplicaciones existentes, segun politicas de
adquisicion de nueva aplicacion.

4. Recibir solicitudes de usuarios internos, realizar nuevos cambios requeridos en las
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aplicaciones y gestionar su aprobacién e implementacion.

Supervisar el desarrollo de nuevas mejoras en las aplicaciones existentes.

Realizar talleres para asegurar el traspaso de los conocimientos de instalacion,
configuracion y metodologia de soporte a usuarios en la nueva aplicaciéon implantada, a
las areas correspondientes.

Participar, con consultores externos, en la instalacion, cambios y pruebas de las
aplicaciones requeridas, via cronograma aprobado por la Direccién de Tecnologias y

facilitado por dichos consultores.

Participar en la elaboracién de politicas y procedimientos del drea de forma que los
trabajos se realicen con altos estandares de calidad y consistencia.

Participar en el establecimiento del Plan de Recuperacién de Desastres, junto con los
Administradores de Base de Datos, Servicio a Usuarios y la Direccion de TIC.

Fomentar el redisefio de los procesos en las aplicaciones, incentivando la mejora
continua de los mismos.

Garantizar la instalacion de hardware y configuracion de aplicaciones que requieren los
usuarios, para el adecuado desempefio de sus funciones.

Proporcionar asistencia técnica, via telefénica y presencial, a los requerimientos o
solicitudes de los usuarios sobre los recursos tecnoldgicos.

Instalar equipos audiovisuales, proyectores, camaras de seguridad, unidades de audio y
equipos de comunicacién.

Programar la instalacion y configuracion de los equipos de telecable.

Realizar evaluaciones y diagndsticos de equipos tecnoldgicos.
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16. Coordinar, con la Direccién de Recursos Humanos, capacitacion en el uso del sistema de
Transparencia Documental (TRANSDOC).

17. Administrar la red de acceso local, asi como mantener, reparar, instalar y trasladar lineas
telefdnicas.

18. Suministrar servicios de telefonia a otras instituciones ubicadas dentro del Palacio
Presidencial.

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

Estructura de Cargos
Encargado (a) Divisién de Administraciéon de Proyectos de TIC
Administrador de Proyectos TIC
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Operaciones de TIC
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccion de Tecnologias de la Informacion
Comunicacién
Coordinacion :  Contodas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacién

Division de
Operaciones de TIC

Objetivo General

Planificar y dirigir las actividades relacionadas con la operacién y administracion de Ia
infraestructura tecnoldgica del Ministerio, tales como servidores, base de datos, redes; asi
como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

Funciones Principales:
1. Supervisar la implantacidn, mantenimiento y disponibilidad de los servidores de

aplicacidon y base de datos del Ministerio con el objetivo de garantizar su operacion
ininterrumpida.

2. Establecer, determinar y evaluar las caracteristicas de los equipos (hardware),
software y servicios por adquirir, a fin de mantener actualizada la infraestructura
tecnolégica, conforme a los estandares establecidos.
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Coordinar la consolidacion de los requerimientos de infraestructura, informacion vy
comunicaciones de hardware y software del Ministerio, en los procesos de licitaciéon que
se desarrollan, a fin de optimizar y estandarizar la infraestructura tecnoldgica.

Evaluar y establecer las plataformas de Sistemas Operativos y manejadores de Bases de
Datos sobre las cuales se realizard el desarrollo y produccion de los sistemas
institucionales, con el objeto de emplear los mas adecuados

Coordinar y controlar el hospedaje del sitio web del Ministerio, estableciendo la
normatividad y lineamientos que regiran sobre la materia, con el fin de estandarizar
criterios.

Establecer, determinar y evaluar, en coordinacién con la Division de Seguridad vy
Monitoreo, los controles de acceso, perfiles de usuario, y de proteccién de los sistemas
de informacién, equipos y del Datacenter, con el propédsito de salvaguardar la
informacién que maneja el Ministerio.

Planear y supervisar los procesos de respaldo y recuperaciéon de informacion de los
servidores de aplicaciones y Base de Datos, con el fin de garantizar la disponibilidad de
la informacidn generada por los sistemas institucionales.

Controlar y organizar el registro actualizado de los bienes informaticos, materiales e
insumos diversos a cargo de la Direccidén de TIC, con el objetivo de ubicarlos y facilmente
verificar en cualquier momento su dptimo aprovechamiento.

Definir y coordinar, con la Divisién de Seguridad y Monitoreo, la implantacion de los
esquemas de seguridad informatica y planes de contingencia con el objetivo de
salvaguardar la integridad de los equipos de computos, comunicaciones, aplicaciones y
de las instalaciones bajo resguardo y responsabilidad de la Direccién de TIC, apegandose
en todo momento a las politicas definidas por el Ministerio.

Supervisar la evaluacidn, instalacion y configuracién de los recursos tecnolégicos
necesarios en los usuarios, para asegurar la integridad de las redes de datos de Ila
institucion, con el propdsito de apegarse a las politicas definidas.
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11. Verificar la investigacién y difusion de las medidas de seguridad informatica, con la
finalidad de mantenerse a la vanguardia en los avances que al respecto se realicen.

12. Establecer, administrar y mantener el plan de continuidad de las operaciones del
Ministerio.

13. Coordinar y supervisar las actividades de instalacién, mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como soporte técnico del hardware y software de los equipos propiedad
del Ministerio, con el objetivo de incrementar su disponibilidad de uso y mejorar la
atencion al usuario.

14. Determinar los tiempos de realizacion de actividades, incluyendo la vigilancia de los
Acuerdos de Nivel de Servicio (ANS), que presentan los proveedores responsables de las
garantias y servicios contratados por el Ministerio, para verificar su estricto
cumplimiento.

15. Supervisar la planeacidn, disefio e instalacién de los sistemas de cableado, redes locales
y redes de drea amplia que operan la comunicacién en los equipos de telefonia y datos,
con el objetivo de cubrir adecuadamente las necesidades de comunicacién de voz y
datos del Ministerio.

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

Estructura de Cargos

Encargado (a) Divisidn de Operaciones de TIC
Administrador de Base de Datos
Administrador de Infraestructura Tecnolégica
Webmaster

Analista de Capacitacion Informatica
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Administracién del Servicio TIC
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Direccion de Tecnologias de la Informacion

Comunicacioén
Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacioén

Division de
Administracion del
Servicio TIC

Objetivo General

Garantizar las actividades de asistencia y servicio a los usuarios, incluyendo el soporte funcional
y mesa de ayuda, en el uso de los recursos tecnolégicos del Ministerio Administrativo de la
Presidencia, a fin de asegurar y preservar el funcionamiento de las operaciones de la institucion.

Funciones Principales:
1. Garantizar la asistencia y el soporte necesario a todos los usuarios de los sistemas, para
el uso de las aplicaciones en forma correcta y homogénea, garantizando la operacion y
la gestion eficiente de todas las funciones comprendidas en la Institucién.

2. Dar respuesta rapida a las consultas e incidentes provenientes de los usuarios internos
y/o externos de las aplicaciones, permitiendo realizar la asistencia, el seguimiento y
cierre de los mismos.
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Dar seguimiento a la recepcidn, andlisis y solucién de solicitudes de servicios de los
usuarios.

Gestionar la elaboracién de informes y estadisticas de solicitudes tramitadas y servicios
de soporte.

Realizar disefios para la institucion (graficos, animacion y funcionalidad).

Planificar migraciones de las gestiones en las aplicaciones existentes, segln politicas de
adquisicion de nueva aplicacion.

Coordinar, con la Direccién de Recursos Humanos, la programacién de talleres para
asegurar el traspaso de los conocimientos de instalacidn, configuracién y metodologia
de soporte a usuarios, en la nueva aplicacién implantada a las areas correspondientes.

Promover el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los sistemas en el manejo de los
mismos.

Participar, con consultores externos, en la instalaciéon, cambios y pruebas de las
aplicaciones requeridas.

Mantener actualizada documentaciones y diagramas técnicos, correspondiente a los
equipos y sistemas bajo su responsabilidad, segun politicas establecidas.

Fomentar el redisefio de los procesos en las aplicaciones, incentivando la mejora
continua de los mismos.

Garantizar la adquisicidn de piezas, equipos y software necesarios para ser utilizados en
los servicios ofrecidos por el area.

Realizar el control y seguimiento a la salida de los equipos y piezas para reparacién.

Asegurar que los equipos depositados en el taller, sean reparados y entregados en el
tiempo comprometido con el usuario.
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15. Revisar las Mini Guias Interactivas y los Manuales de Instalacién de las aplicaciones

realizadas para los usuarios.

16. Garantizar el procesamiento, andlisis y publicacidn de la informacién estadistica de los
sistemas informdticos que administra la institucion, generando los reportes y las
estadisticas apropiadas para la toma de decisiones.

17. Supervisar la Administracidon del Datawarehouse (Almacén de Datos) donde se guarda
toda la informacién histdrica de los sistemas informaticos que administra el Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

18. Desarrollar mecanismos que garanticen la calidad de data almacenada y ejecucién de
las acciones que se requieran en consecuencia, en coordinaciéon con la Divisién de
Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

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

Estructura de Cargos

Encargado (a) Divisién de Administracion de Servicio TIC
Mesa de Ayuda

Soporte Informatico

Técnico en Radiocomunicacién
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Desarrollo e Implementacidn de Sistemas
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccion de Tecnologias de la Informaciéon vy
Comunicacién
Coordinacion :  Contodas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacién

Divisilén de
Desarrollo e
Implementacion de
Sistemas

Objetivo General
Planificar y controlar todas las actividades relacionadas con el disefo, desarrollo, prueba,
implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos del Ministerio.

Funciones Principales:
1. Coordinar la elaboracién de los sistemas de informacidn y aplicaciones tecnoldégicas
requeridos por las diferentes areas para lograr un eficiente y eficaz manejo de los
procesos que se ejecutan en la institucion.

2. Gestionar que se mantengan actualizados los programas que se ejecutan en la
institucion para que respondan a las necesidades de los usuarios y asegurar que se
puedan integrar con facilidad nuevos cambios.
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Investigar las necesidades de sistematizacion de sistemas y procesos de las diferentes
areas de la institucion.

Analizar los medios y recursos disponibles para el disefio de sistemas.

Planificar recursos y tiempos necesarios para el disefio y elaboracién de programas vy
sistemas informaticos.

Dirigir y administrar el ciclo de vida de desarrollo de sistemas para las aplicaciones de
soporte a los procesos del Ministerio Administrativo.

Recibir e interpretar las necesidades de los usuarios en torno a la funcionalidad
requerida de los sistemas.

Disefiar las aplicaciones necesarias para la prestacién de un servicio y servir de enlace
entre las dreas usuarias y el drea de desarrollo de sistemas.

Asegurar que las versiones implementadas y los servicios resultantes cumplan las
expectativas del usuario, y verificar que las operaciones de TIC puedan brindar apoyo a
los servicios nuevos.

Planificar, programar y controlar el movimiento de ediciones en ambientes reales y de
prueba.

Garantizar la satisfaccion de los requerimientos de cambios o adecuaciones a
aplicaciones que estén en funcionamiento o de nuevas aplicaciones que soliciten los
usuarios internos y externos de los sistemas de la Institucién.

Recibir y autorizar las solicitudes de modificacion o mejoramiento de los sistemas del
Ministerio, asi como de las solicitudes de modificacion del cédigo fuente de las
aplicaciones.

Supervisar la elaboracién o modificacion de los reportes y consultas emitidos por los
sistemas de la Institucion, a solicitud de los usuarios internos y externos.
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Realizar las acciones y actividades necesarias para que los sistemas desarrollados
puedan ser implementados en la institucién, de acuerdo al cronograma del trabajo
establecido.

Gestionar el levantamiento y/o relevamiento de datos, para la implementacion de
sistemas y analisis de las bases de datos de la Institucion.

Autorizar los ajustes y migracion de datos, desde las bases de datos existentes.
Supervisar la parametrizacion de los sistemas, para asegurar su buen funcionamiento,
asi como definir los requerimientos de elaboracion y modificacidn de reportes que sean

detectados en el proceso de implementacion.

Dar seguimiento a la ejecucidn y prueba de paralelos, para el traspaso de las aplicaciones
del ambiente de prueba al de produccién.

Coordinar los ajustes post-implementacion del sistema.

Dirigir y supervisar la creacién o modificacion del cédigo fuente de las aplicaciones, en
los casos que sea necesario.

Supervisar la realizacién de pruebas correspondientes de programas y nuevas versiones
de los sistemas.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos

Encargado (a) Divisidn de Desarrollo e Implementacidn de Sistemas

Analista de Sistemas Informaticos
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Seguridad y Monitoreo
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgdnica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccion de Tecnologias de la Informacion
Comunicacién
Coordinacion :  Contodas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacioén

Division de
Seguridad y
Monitoreo

Objetivo General

Disefiar, implementar y mantener los controles necesarios para asegurar la integridad de Ila
informacién en los sistemas administrativos, financieros y las comunicaciones dentro de la
Institucion, mediante politicas de seguridad tecnoldgicas.

Funciones Principales:
1. Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos, informacién,

datos y servicios de TIC, de acuerdo a las politicas y normas de seguridad establecidas
en el Ministerio.

2. Garantizar el cumplimiento de las politicas y normas de seguridad de la informacion y
mantenerlas actualizadas asegurando que las mismas estén alineadas con las politicas
establecidas por la Institucion.
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Recibir y autorizar solicitudes de creaciéon, modificacion y privilegios de nuevos
usuarios, segun manual de perfiles de usuarios.

Recibir y autorizar solicitudes de separacién, cambios de privilegios y estatus de
usuarios, en caso de cancelacion o novedades de empleados dentro de la Institucién.

Mantener actualizado el estandar de privilegios de usuarios asegurando la correcta
asignacion de autorizacion de accesos, segun las normas establecidas.

Proporcionar los controles de seguridad requeridos para el cumplimiento de las normas
y politicas establecidas en los proyectos de nuevas implementaciones tecnoldgicas.

Revisar informes de auditoria de seguridad que arrojen periédicamente hallazgos que
requieran toma de decisiones.

Supervisar la ejecucién del monitoreo periddico de las actualizaciones del software
antivirus.

Llevar a cabo revision periddica a las licencias de aplicaciones utilizadas en los servidores
y en las computadoras de usuarios finales.

Coordinar, con la Direccion de Recursos Humanos, talleres de concientizacién sobre el
acceso seguro a la informacion de la institucién-

Garantizar los controles de seguridad de acceso al Centro de Cémputos de la institucion.

Participar con Consultores externos en la instalacion, cambios y pruebas de las
aplicaciones requeridas.

Participar en el establecimiento del Plan de Recuperacion de Desastres, junto con los
Administradores de Base de Datos, Servicio a Usuarios vy la Direccién de TIC.

Definir y desarrollar el Plan de Contingencia para recuperacion de desastres y
continuidad de operaciones, acorde con las Politicas de Seguridad Tecnoldgica definidas.
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15. Administrar eficientemente las fuentes y recursos de informaciones institucionales,
valoradas como un activo institucional, lo cual implica su adecuado control y
aseguramiento de la calidad y seguridad de los Sistemas.

16. Definir, actualizar y ejecutar politicas adecuadas de respaldo a las bases de datos
institucionales, de forma que sea factible la recuperacién de las mismas frente a eventos
contingentes.

17. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos
Encargado (a) Divisién de Seguridad y Monitoreo
Analista de Seguridad Informatica
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6.3 UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS
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Titulo de la Unidad :  Direccidn de Ingenieria y Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica :  Departamento de Ingenieria

Departamento de Transportacion
Departamento de Servicios Generales

Relaciones de:
Dependencia :  Despacho del Ministro

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccion de
Ingenieria y Servicios

Generales
I
[ I ]
Departamento de Departamento de Departamento de
Ingenieria Transportacion Servicios Generales

Objetivo General

Realizar seguimiento a las ejecutorias de mantenimiento, remodelacion y reparacion en cada una
de las areas del Palacio Nacional, la Villa Presidencial ubicada en Juan Dolio, la residencia del
Presidente de la Republica, la residencia del Vice-Presidente de la Republica, las oficinas
gubernamentales ubicadas en todo el pais.

Funciones Principales:

1. Administrar, custodiar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de
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distribucidon uso, mantenimiento y reparacién de los vehiculos de motor del Ministerio
Administrativo e instituciones asignadas.

Coordinar, dirigir y supervisar el mantenimiento y reparacién de todo lo concerniente a la
estructura civil del Palacio Nacional, como son: labores de plomeria, electricidad,
ebanisteria, albafiileria, cerrajeria, instalacién de plafones, pintura, entre otros.

Dirigir, coordinar y supervisar labores rutinarias de limpieza en todas las areas del Palacio
Nacional.

Supervisar, coordinar y controlar actividades relacionadas con los servicios de lavanderia,
asegurando que los procesos de lavado y planchado se realicen conforme al manejo
adecuado de los equipos y recursos disponibles y en base a las necesidades del servicio.

Coordinar, con el Cuerpo de Seguridad Presidencial, la supervisién de los montajes, el
traslado de ventiladores y el suministro de bafios mdviles a las actividades a las que asiste
el Presidente de la Republica, asi como cualquier necesidad que se presente en la Villa
Presidencial ubicada en Juan Dolio y en las residencias del Presidente y Vice-Presidente de
la Republica.

Coordinar, con los gobernadores de las Oficinas Gubernamentales de todo el pais, la
tramitacién de sus necesidades al Ministro Administrativo de la Presidencia.

Realizar cualquier funcidn afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos

Director (a) de Ingenieria y Servicios Generales

Coordinador (a) de Ingenieria y Servicios Generales

Supervisor de Tarima Presidencial

Técnico de Tarina Presidencial

Secretaria

Recepcionista

Auxiliar Administrativo Il
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Ingenieria
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica :  Divisidn de Presupuesto y Supervision de Obras

Divisién de Mantenimiento Civil

Division de Disefio Arquitectdnico

Division de Mantenimiento Electromecénico
Relaciones de:

Dependencia :  Direccidn de Ingenieria y Servicios Generales

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidon

Organigrama:

Departamento de

Ingenieria
[ ]
Division de Division de
Presupuesto y Mantenimiento
Supervisién de Obras Civil

[ |
Divisién de
Mantenimiento
Electromecanico

Division de Disefio
Arquitecténico

Objetivo General

Ejecutar, conforme lo planificado, las labores de mantenimiento, remodelacién y reparacion en
cada una de las areas del Palacio Nacional, la Villa Presidencial ubicada en Juan Dolio, la residencia
del Presidente de la Republica, la residencia del Vice-Presidente de la Republica, las oficinas
gubernamentales ubicadas en todo el pais.

Funciones Principales:
1. Presupuestar, realizar analisis de costos, supervisar y cubicar las actividades de
remodelacién de todo lo concerniente a la infraestructura.
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2. Efectuar cdlculos a los proyectos de obras de ingenieria, en el drea de estructura,
hidraulica, eléctrica, sanitaria, etc.

3. Disefiar, autorizar y supervisar las actividades de arquitectura y remodelacién de todo
lo concerniente a la infraestructura.

4. Gestionar la instalacion, mantenimiento y reparacién de los ascensores y de los sistemas
de tele cable y parabola del Palacio Nacional.

5. Instalar, reparar y realizar mantenimiento de los equipos eléctricos, aire acondicionado
y planta eléctrica de todo el Palacio Nacional.

6. Coordinar, dirigir y supervisar el mantenimiento y reparacién de todo lo concerniente a
la estructura civil del Palacio Nacional, como son: labores de plomeria, ebanisteria,
albafiileria, cerrajeria, instalacion de plafones, pintura, entre otros.

7. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos

Encargado (a) Departamento de Ingenieria
Analista de Prevencidn y Seguridad Laboral
Secretaria
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Presupuesto y Supervision de Obras
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Departamento de Ingenieria

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Departamento de
Ingenieria

Division de
Presupuesto y
Supervision de

Obras

Objetivo General

Coordinar y supervisar las actividades de remodelacién de todo lo concerniente a la infraestructura
del Palacio Nacional, asi como la planificacién de los presupuestos a ejecutar y supervision de obras
realizadas en la Casa de Gobierno y unidades adscritas.

Funciones Principales:

1. Elaborar el presupuesto y andlisis de costos de los proyectos.

2. Coordinar, supervisar y cubicar las actividades de remodelacién de las diferentes areas del
Palacio Nacional.

3. Recibir y tramitar las solicitudes de remodelacion de las diferentes areas de la Institucion.
4. ldentificar los recursos necesarios para la realizacién de los proyectos.

5. Coordinar y supervisar las actividades de remodelacién de las diferentes areas de la Casa
de Gobierno, asi como la cubicacién de las mismas.

131
Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administraciéon Publica (MAP), 2020.




Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

6. Asegurar el uso adecuado de los materiales, equipos y herramientas de trabajo utilizado
en las remodelaciones y reparaciones vy llevar control de inventario.

7. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos

Encargado (a) Divisién de Presupuesto y Supervision de Obras
Supervisor de Obras

Analista de Proyectos

Analista de Presupuesto de Obras
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Titulo de la Unidad :  Division de Mantenimiento Civil
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Departamento de Ingenieria

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Departamento de
Ingenieria

Division de
Mantenimiento
Civil

Objetivo General:

Coordinar y supervisar el mantenimiento y reparacién de todo lo concerniente a la estructura civil
del Palacio Nacional.

Funciones Principales:

1. Coordinar y supervisar actividades de mantenimiento de instalaciones fisicas del Palacio
Nacional.

2. Elaborar requisiciones de pedidos de las herramientas, repuestos y materiales utilizados.

3. Establecer un plan de mantenimiento preventivo y correctivo, segin necesidades de las
instalaciones de la Casa de Gobierno.

4. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos
Encargado (a) Divisién de Mantenimiento Civil
Supervisor de Mantenimiento Civil
Técnico Modular y Cerrajero
Plomero
Herrero
Albafil
Pintor
Supervisor de Ebanisteria
Ebanista
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Diseino Arquitectdénico
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Departamento de Ingenieria

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Departamento de
Ingenieria

Divisién de
Disefio
Arquitectonico

Objetivo General:
Coordinar y supervisar las actividades de arquitectura y remodelacién de todo lo concerniente a la
infraestructura del Palacio Nacional.

Funciones Principales:

1.

Analizar, planificar, disefar y gestionar proyectos de infraestructura de las diferentes
areas de la Institucién.

Recibir y tramitar las solicitudes de remodelacidn de las diferentes areas de la Institucion.

Coordinar y supervisar las actividades de Diseno Arquitecténico para remodelacién de las
diferentes areas del Palacio Nacional, y unidades Adscritas.

Mantener actualizados los planos estructurales de las diferentes areas del Palacio
Nacional.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos

Encargado (a) Division de Disefio Arquitecténico
Arquitecto

Auxiliar de Arquitectura
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Titulo de la Unidad :  Divisidon de Mantenimiento Electromecanico
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Departamento de Ingenieria

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Departamento de
Ingenieria

Division de
Mantenimiento
Electromecanico

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con las instalaciones, reparaciones vy
mantenimiento de los equipos eléctricos del Palacio Nacional.

Funciones Principales:
1. Asegurar el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas del Palacio Nacional.

2. Recibir y tramitar las solicitudes de mantenimiento electromecanico de las diferentes
areas de la Casa de Gobierno.

3. Supervisar las labores de instalacion y mantenimiento de las lineas eléctricas.

4. Asegurar instalacidon y mantenimiento de los aires acondicionados.
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5. Asegurar la correcta y eficiente marcha de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos y sistemas eléctricos del Palacio Nacional.

6. Programary supervisar las pruebas de operacion relacionadas con el sistema eléctrico en
general de la institucion.

7. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos
Encargado (a) Divisién de Mantenimiento Electromecanico

Supervisor de Mantenimiento de Ascensores
Supervisor de Aires Acondicionados

Supervisor de Mantenimiento Electromecdnico
Técnico en refrigeracion

Técnico de Planta eléctrica

Electricista

Ascensorista

138
Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administraciéon Publica (MAP), 2020.




Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad :  Departamento de Transportacion
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa

Estructura :  Taller de Mecanica

Organica

Relaciones de:

Dependencia :  Direccidn de Ingenieria y Servicios Generales

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Direccion de Ingenieria y
Servicios Generales

Departamento de
Transportacién

Objetivo General:

Garantizar el servicio de transporte para la realizacion de las actividades del Ministerio
Administrativo de la Presidencia, coordinando y supervisando la distribucion, uso y
mantenimiento de la flotilla de vehiculos.

Funciones Principales:

1.

Controlar el uso de los vehiculos y el suministro de combustibles, segun las politicas
establecidas por la institucién.

Coordinar la distribucién de las rutas, de acuerdo a los requerimientos de
servicios de las diferentes areas del Ministerio.

Gestionar los mantenimientos para los vehiculos en el momento correspondiente.

Garantizar la actualizacion de la documentacion relativa a los vehiculos de la institucion,
tales como: placa, seguros y revistas.

139
Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administraciéon Publica (MAP), 2020.



Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones
5. Llevar registro de la flotilla vehicular que posee la entidad, tomando en cuenta el tipo,
afio, capacidad, velando porque los mismos se encuentren en dptimas condiciones.

6. Asegurar el mantenimiento y reparacidon de los vehiculos y equipos de motor de la
institucion, a fin de garantizar su correcto funcionamiento.

7. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos

Encargado (a) Departamento de Transportacién
Auxiliar de Transportacion

Chofer I/l
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Titulo de la Unidad :  Taller de Mecanica
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Departamento de Transportacion

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Departamento de
Transportacion

Taller de
Mecanica

Objetivo General:

Coordinar vy supervisar las actividades de mantenimiento y reparacién de los vehiculos y
equipos de motor del Ministerio Administrativo, a fin de garantizar su correcto funcionamiento.

Funciones Principales:
1. Garantizar el mantenimiento y las reparaciones de los vehiculos asignados al Ministerio
Administrativo.

2. Programar inspecciones a los vehiculos que presentan fallas y recomendar las
reparaciones pertinentes.

3. Controlar el uso, entrada y salida de materiales, herramientas, repuestos, lubricantes y
aceites utilizados en los vehiculos.

4. Coordinar la contratacion de suplidores externos para los servicios de pintura,
desabolladura, y otros servicios mecanicos, fuera de la Institucion.

5. Asegurar la compra de respuestas y el presupuesto de reparacion de vehiculos.
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6. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos
Encargado (a) Taller de Mecdnica

Mecanico Automotriz
Ayudante de Mecanica
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Divisién de Mayordomia

Seccién de Mobiliario
Seccidn de Jardineria
Relaciones de:

Dependencia :  Direccidn de Ingenieria y Servicios Generales

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Departamento de
Servicios Generales

I
I

Division de
Seccion de Mayordomia Seccion de
Mobiliario Jardineria

Objetivo General:
Velar por el buen estado de la planta fisica, limpieza de los equipos, mobiliarios y areas verdes de
la Institucion.

Funciones Principales:

1. Coordinar y supervisar la limpieza de los bafos, oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas
y de todo el entorno de la institucion y del Palacio Nacional.

2. Garantizar el mantenimiento y limpieza de los equipos y mobiliario de la Institucién.

3. Coordinar y supervisar los trabajos de: mayordomia, jardineria y almacén del Palacio
Nacional y mantenimiento del area del jardin de la Villa Presidencial de Juan Dolio.

4. Asegurar y dar seguimiento a la ejecucion de los servicios de limpiezas profundas,
movilizacidon de elementos para descargo, brillado de pisos en oficinas, tapizado de
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muebles, confecciéon de cortinas, lavado y planchado de manteleria y cortinas las
instalaciones de Palacio Nacional.

5. Participar en el montaje de las actividades internas en los salones del Palacio Nacional
(colocacion de mesas, sillas, tarimas y podium).

6. Coordinary supervisar la colocacién de alfombras rojas y ventiladores en las actividades
internas y externas del Presidente de la Republica.

7. Coordinar el retiro de desechos sdlidos (basura) del Palacio Nacional.

8. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Servicios Generales
Secretaria
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Titulo de la Unidad :  Seccion de Mobiliario
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Departamento de Servicios Generales

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Departamento de
Servicios Generales

Seccion de
Mobiliario

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el proceso de transferencias o descargos
de mobiliarios y equipos, ya sea de un drea a otra o para Bienes Nacionales.

Funciones Principales:

1. Coordinar y asegurar que las transferencias de mobiliarios y equipos de oficina de un
espacio a otro estén debidamente autorizadas por las autoridades correspondientes,
como lo establecen las politicas y procedimientos de Transferencia de Activos Fijos de la
institucion.

2. ldentificar y tramitar los mobiliarios y equipos a ser descargados por los Oficiales de
Bienes Nacionales.

3. Asegurar la realizacién de las entregas de los muebles y equipos a Bienes Nacionales,
segun las politicas establecidas.
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4. Mantener control del inventario de las entradas y salidas de mobiliarios y equipos de
oficinas del Almacén.

5. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccidon de Mobiliario
Ayudante de Mobiliario
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Titulo de la Unidad :  Division de Mayordomia
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Departamento de Servicios Generales

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Departamento de
Servicios Generales

Division de
Mayordomia

Objetivo General:
Velar por la adecuada limpieza e higiene de la planta fisica y los equipos de la Institucion.

Funciones Principales:

1. Solicitar oportunamente, a través del Departamento de Servicios Generales, la compra
de los materiales y equipos necesarios para el buen desenvolvimiento de las funciones
del area.

2. Velar por la asignacién adecuada de los productos requeridos para realizar las
actividades de limpieza.

3. Coordinar, ejecutar y supervisar la limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes,
puertas, ventanas y de todo el entorno de la Institucion.

4. Garantizar el mantenimiento y limpieza de los equipos y mobiliario de la Institucion.

5. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Mayordomia
Supervisor de Tapiceria
Tapicero
Conserje
Ayudante de Mantenimiento
Lavandero

148
Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administraciéon Publica (MAP), 2020.




Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad :  Seccion de Jardineria
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Departamento de Servicios Generales

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Departamento de
Servicios Generales

Seccion de
Jardineria

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la jardineria en el Palacio Nacional.

Funciones Principales:

1.

Asegurar el correcto mantenimiento y limpieza de las areas verdes (ornamentales,
arboles y pastos).

Planificar y dirigir las actividades de riego manual y poda de arboles.

Planificar plan de aplicacion de fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los
jardines, arboles y plantas ornamentales cuando sea necesario.

Supervisar las actividades de poda en las areas verdes y alrededores de la Casa de
Gobierno.

Coordinar y supervisar las actividades de sustituciones de plantas ornamentales y
arboles cuando sea necesario.
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6. Colaborar con el Departamento de Ingenieria en las excavaciones de hoyos o zanjas y el
acarreo de tierra, asi como su acondicionamiento en dareas verdes, ya sea nuevas,
renovadas o ya establecidas.

7. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccidon de Jardineria
Supervisor de Jardineria

Jardinero
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Titulo de la Unidad :  Direccién de Desarrollo de Proyectos Comunitarios
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica :  Departamento de Gestion de Compromisos Comunitarios

Relaciones de:
Dependencia :  Despacho del Ministro

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccion de Desarrollo
de Proyectos
Comunitarios

Objetivo General:

Apoyar y monitorear el funcionamiento operativo y administrativo de las ejecutorias de los
proyectos que se desprenden de los compromisos de las Visitas Sorpresa del Seior Presidente,
asi como brindar orientacién, soporte y asesoria tanto a la coordinacién nacional como a los
equipos regionales, contribuyendo a la dinamizacién e implementacién del programa.

Funciones Principales:

1. Supervisar la correcta implementacion del Programa Visitas Sorpresa y velar por la
articulacion de los componentes de los proyectos surgidos del programa.

2. Realizar seguimiento y control de gestién a los procesos propios de ejecucién e
inversién de proyectos, tanto a nivel institucional como interinstitucional.
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3. Generar instrumentos de gestién (planificacién y mejoramiento) de los procesos y
productos del Programa.

4. Levantar informacién necesaria para realizar los procesos de seguimiento y monitoreo
de los estatus de los proyectos y validacion de los porcentajes de inversién, acorde a
lo reportado por las instituciones.

5. Realizar levantamientos in situ (descenso) a las localidades para visitar proyectos, a fin
de validar informaciones suministradas por los supervisores de proyectos,
relacionadas a inconvenientes evidenciados.

6. Servir de enlace entre ejecutores del proyecto e institucién asignada responsable del
proyecto.

7. Sugerir visitas a proyectos con potencial de acompafiamientos adicionales o soluciones
criticas.

8. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Desarrollo de Proyectos Comunitarios

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de  Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Departamento de Gestion de Compromisos
Comunitarios

Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccidn de Desarrollo de Proyectos Comunitarios

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccion de Desarrollo de
Proyectos Comunitarios

Departamento de
Gestion de
Compromisos

c o

Objetivo General:

Supervisar, gestionar y controlar los compromisos comunitarios, basados en los diferentes
proyectos asumidos en las Visitas Sorpresa realizadas por el Presidente de la Republica

Funciones Principales:

1. Supervisar la distribucién de los desembolsos de los proyectos asumidos, producto de
las Visitas Sorpresa.

2. Realizar seguimiento a las diferentes instituciones en los detalles presupuestarios y
desembolsos mensuales.

3. Recibir y registrar las solicitudes de fondos de las diferentes instituciones con proyectos
asignados.

4. Coordinar visitas a los proyectos, a fin de dar seguimiento y repuesta a las necesidades
de comunidades
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5. Realizar informes comparativos entre informaciones suministradas por los supervisores
regionales y las suministradas por las instituciones con proyectos asignados.

6. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Gestion de Compromisos Comunitarios

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de  Administracion Publica (MAP).

154
Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administraciéon Publica (MAP), 2020.



Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad :  Direccidn de Viajes Oficiales
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Despacho del Ministro

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccién de
Viajes Oficiales

Objetivo General:

Dirigir, supervisar y controlar las actividades relativas a la realizacién de viajes oficiales de
funcionarios de las instituciones publicas, de acuerdo a las normativas establecidas.

Funciones Principales:

1. Administrar el Sistema Nacional de Viajes al Exterior, utilizando los principios contables
generales, a fin de mantener un estricto control del fondo rotatorio financiero ante cada
una de las instituciones integradas al sistema.

2. Administrar el Sistema de Distribucidon Global (Sabre Travel Network), utilizando los
principios contables generales.

3. Mantener una adecuada gestion de las cuentas por cobrar a las instituciones beneficiadas
con los servicios; asi como gestionar la asignacion de los gastos de viajes (viaticos)
solicitados.
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4. Gestionar las reservaciones aéreas, emision de boletos, reservacion de hoteles nacionales
e internacionales, seguros de viajes, asi como intervenir en la correcta coordinacion de las
logisticas requeridas de los diferentes tipos de viajes oficiales solicitados.

5. Organizar la logistica que conllevan los viajes Presidenciales, Vicepresidenciales y del
Despacho de la Primera Dama, asi como los gastos adicionales que se pudieran generar.

6. Llevar el control absoluto de los pagos de viaticos, boletos y seguros de viajes al exterior
de las instituciones correspondientes, a su vez emitir permisos para poder ejecutar los
pagos internos, que sean de colaboraciones y fondos internacionales.

7. Efectuar factura posterior a los viajes tramitados, para gestion de cobros; proporcionando
estados de cuentas, balances y totalidades de gastos por afio.

8. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Viajes Oficiales

Coordinador (a) Ejecutivo de Viajes Oficiales
Coordinador (a) de Viajes Oficiales
Contador

Analista de Facturacién y Cobros

Auxiliar Administrativo Il

Mensajero Interno
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Titulo de la Unidad :  Direccion de Nutricidn
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Despacho del Ministro Administrativo

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccién de Nutricién

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades gastronédmicas del Ministerio Administrativo de la
Presidencia, atendiendo a los procesos de nutricién de las actividades del Presidente y de los
eventos celebrados en la institucion.

Funciones Principales:

|. Elaborar y/o gestionar los menus de los diferentes eventos y actividades del Presidente
de la Republica y todas las areas autorizadas por el Ministerio Administrativo de la
Presidencia, de acuerdo a la planificacion realizada.

2. Elaborar el plan nutricional del Sr. Presidente, apegado a los principios cientificos que
oriente la practica médica y nutricional conforme a sus necesidades especificas.
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3. Asegurar que las dietas de nutricidn del Sefior Presidente y Ministros de la Casa de
Gobierno, cumplan con los requerimientos y estandares indicados por especialistas de
nutricién.

4. Realizar montaje de alimentos y bebidas en todos los eventos y actividades.

5. Participar en el suministro de servicios de alimentos y bebidas a reuniones y eventos
especiales del Ministerio.

6. Brindar la orientacidn técnica para la adecuada preparacidn, conservacion y distribucion
de los alimentos y dietas especiales.

7. Programar y controlar el Servicio de Alimentacidn de los Ministros, Viceministros y
Directores del Palacio Nacional.

8. Supervisar y controlar la cantidad y calidad de los alimentos frescos y secos, asi como las
condiciones de su almacenamiento.

9. Asegurar el suministro de las raciones alimenticias a los puestos asignados y efectuar la
evaluacion del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentacién, a fin de
cubrir las necesidades nutricionales del personal, segin las normas vigentes.

10. Asegurar el uso adecuado de los equipos, material y utensilios de cocina y vajilla, asi como
por su mantenimiento preventivo y recuperativo.

I . Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Nutricidn

Coordinador(a) de Nutricion

Chef Ejecutivo

Supervisor General de Pantry Presidencial
Supervisor de Pantry

Supervisor de Camareros de Pantry Presidencial
Supervisor de Almacén de Nutricion

Supervisor de Alimentos y Bebidas

Auxiliar de Almacén de Nutricién
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Camarero
Cocinero
Steward
Sous-Chef
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Titulo de la Unidad :  Direccion de Eventos
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Despacho del Ministro Administrativo

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Direccién de
Eventos

Objetivo General:
Coordinar la ejecucidn las labores de logistica y montaje que requieren los actos, eventos y
actividades de la institucion, a través de la planificacion y organizacion de los mismos.

Funciones Principales:

1. Asistir en el acondicionamiento de los espacios fisicos para la realizacién de los
eventos, de acuerdo a las 6rdenes de trabajo recibidas.

2. Coordinar el traslado de materiales, equipo o insumos solicitados para la realizacién
de eventos.

3. Colaborar en la preparacion de insumos o materiales, a fin de asegurar que estén
incluidos en las érdenes de servicio.
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4. Verificar la suficiencia de material, para la atencién adecuada de los eventos.

5. Reportar las necesidades de mantenimiento y reparacion de los equipos y mobiliario
necesario para el desarrollo de los trabajos asignados.

6. Coordinar todos los aspectos técnicos y logistica del evento, desde el montaje hasta la
conclusion del evento.

7. Contratar servicios requeridos para las demostraciones oficiales ofrecidas por el
Ministerio (catering, locucidn, sonido, servicios generales, etc.).

8. Realizar pruebas de funcionamiento 6ptimo de todos los elementos y equipo
requeridos, para asegurar la calidad del servicio contratado.

9. Realizar la ornamentacion y ambientacidn para el desarrollo de los actos.

10. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Director(a) de Eventos

Coordinador(a) de Eventos

Coordinador (a) de Ayudas Comunitarias
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Servicios Sociales
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Despacho del Ministro

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Departamento de
Servicios Sociales

Objetivo General:

Gestionar las solicitudes de ayudas sociales realizadas directamente al Presidente de la
Republica, asi como planificar y coordinar las actividades de indole social del Ministerio
Administrativo de la Presidencia.

Funciones Principales:

1. Supervisar las recepciones de las comunicaciones de solicitud de ayudas realizadas al Sefior
Presidente por diferentes vias.

2. Coordinar la clasificacién de las comunicaciones, segun tipo de ayuda solicitada.

3. Asegurar la confirmacién de datos de los solicitantes de ayudas, asi como la respuesta escrita
a los solicitantes, brindando las informaciones pertinentes.
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4. Remitir y canalizar las solicitudes de ayudas a las instituciones correspondientes, segun
ayuda solicitada.

5. Proponer proyectos de asistencia social destinados a los sectores mas necesitados del pais.

6. Planear y/o ejecutar las actividades de los programas de asistencia social a la ciudadania, y
que el mismo se ejecute en los sectores que necesiten mayor ayuda.

7. Solicitar y gestionar colaboraciéon de otras instituciones de caracter social, en la ejecucion de
actividades relacionadas a asistencia social.

8. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento de Servicios Sociales
Trabajador(a) Social

Secretaria
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Titulo de la Unidad :  Direccién de Ceremonial y Protocolo
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Departamento de Edecanes

Departamento de Ceremoniales
Departamento de Audiencias y Vistas Oficiales
Relaciones de:

Dependencia :  Despacho del Ministro

Coordinacion :  Despacho del Sefor Presidente
Despacho de la Vicepresidencia
Despacho del Ministro
Organigrama:

Direccion de
Ceremonial y
Protocolo

Departamento de Departamento de
Edecanes Ceremoniales

Departamento de
Audiencias y Visitas
Oficiales

Objetivo General:

Coordinar los actos protocolares publicos y solemnes que se realizan dentro y fuera del Palacio
Nacional y que guarden relacién con las actividades protocolares del Presidente de la Republica,
asi como personalidades diplomaticas que visitan la Casa de Gobierno.

Funciones Principales:

1. Atender la parte protocolar de la agenda del Senor Presidente, tales como: recepcién de
Dignatarios, personalidades nacionales y extranjeras y Embajadores.

2. Recibir las solicitudes de Audiencias e invitaciones dirigidas al Poder Ejecutivo, asi como
tramitar su debida contestacién o excusa.

3. Recibir, tramitar y dar seguimiento a los expedientes de Cancilleria, tales como:
Beneplacitos de estilo, Exequatur diplomaticos y consulares, Letras Patentes y Consulares
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y Condecoraciones.

4. Coordinar con las instituciones gubernamentales y privadas las ceremonias,
inauguraciones o reuniones a las que asiste el Poder Ejecutivo, asi como intervenir en la
organizacion y desarrollo de los mismos cuando se realicen fuera del Palacio Nacional.

5. Tramitar solicitudes del Salén de Embajadores y Salén Gubernamental, de acuerdo a su
reglamento.

6. Coordinar el protocolo de los actos presidenciales en el interior del pais, en colaboracion
con las autoridades locales correspondientes, el Cuerpo de Seguridad Presidencial, y
otras entidades involucradas.

7. Coordinar el protocolo de los actos presidenciales en el exterior del pais en colaboracion
con la Direccion de Ceremonial y Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores,
cuando incluya al cuerpo diplomatico extranjero.

8. Participar en el aspecto protocolar, en la organizacién de las reuniones de gabinete,
reuniones especiales y firmas de acuerdos convocados por o en los que intervenga el
Presidente de la Republica, facilitando la organizacion y desarrollo de las mismas y
efectuando las invitaciones correspondientes.

9. Colaborar estrechamente con la Direccién de Comunicaciones, Seguridad Presidencial,
Direccién de Eventos y Direccidon de Nutricién del Presidente de la Republica para el
mejor desarrollo de las actividades donde éste participe.

10. Realizar cualquier funciéon afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Director (a) de Ceremonial y Protocolo
Coordinador (a) de Giras Presidenciales

Oficial de Protocolo
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Edecanes
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccion de Ceremonial y Protocolo

Coordinacion :  Despacho del Sefior Presidente
Despacho de la Vicepresidencia
Departamento de Recepcidon de Visitantes del Palacio
Nacional

Organigrama:

Direccion de Ceremonial
y Protocolo

Departamento de
Edecanes

Objetivo General:

Coordinar la logistica interna y externa de tours o visitas culturales, apoyo logistico protocolar en
las actividades realizadas dentro y fuera del Palacio Nacional.

Funciones Principales:
1. Coordinar y supervisar las actividades de tours internos con las personas interesadas en
conocer la Casa de Gobierno, asi como el debido control de calidad de los mismos.

2. Monitorear la agenda y registro de tours interno a realizar en el Palacio Presidencial,
asegurando la ejecucion correcta de la misma.

3. Planificar la logistica de las reuniones del Ministro Administrativo, asi como dar asistencia
protocolar en actividades dentro y fuera del Palacio.
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4. Coordinar, con la Direccidon de Nutricion y suplidores externos, los refrigerios a brindar a
los visitantes.

5. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado(a) Departamento de Edecanes
Edecdn
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Ceremoniales
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccion de Ceremonial y Protocolo

Coordinacion :  Despacho del Sefior Presidente
Despacho de la Vicepresidencia
Departamento de Recepcidon de Visitantes del Palacio
Nacional

Organigrama:

Direccion de Ceremonial
y Protocolo

Departamento de
Ceremoniales

Objetivo General:

Planificar, ejecutar y apoyar en la organizacién de los programas y eventos publicos que
corresponden a la investidura del Presidente de la Republica, asi como actos patrios y efemérides
relevantes, dentro y fuera de la Casa de Gobierno.

Funciones Principales:
1. Planificar y coordinar las actividades de los ceremoniales del Dia de la Independencia
Nacional, Dia de la Bandera y Efemérides patrias relevantes.

2. Planificar y coordinar las actividades de las ceremonias de entrega de credenciales, Te
Deums, condecoraciones, honores militares al Presidente de la Republica, funerales de
Estado.
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3. Planificar y coordinar todo lo relacionado a las actividades de toma de posesion, traspaso
de mando, y sesiones conjuntas con el Congreso de la Republica en donde esté presente el
Presidente de la Republica.

4. Organizar las reuniones de Gabinete de Estado, reuniones especiales y firmas de acuerdos
con el Presidente de la Republica.

5. Asistir al Presidente en actividades protocolares internas y a los invitados VIP en las
actividades de recibimiento y presentacion.

6. Asistir al Presidente en las inauguraciones, con el recibimiento, acompafiamiento, ubicacién
de él y sus invitados, y entrega de tijera para el corte de cintas.

7. Solicitar al Ministerio de Relaciones Exteriores las Joyas Oficiales para los eventos
protocolares.

8. Colaborar con otras instituciones en la coordinacion de eventos es donde se requiere la
presencia del Presidente de la Republica.

9. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado(a) de Ceremoniales

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de  Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Audiencias y Visitas Oficiales
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Direccion de Ceremonial y Protocolo

Coordinacion :  Despacho del Sefior Presidente
Despacho de la Vicepresidencia
Departamento de Recepcidon de Visitantes del Palacio
Nacional

Organigrama:

Direccion de Ceremonial
y Protocolo

Departamento de
Audiencias y Visitas
Oficiales

Objetivo General:

Atender la parte protocolar de la agenda del Presidente de la Republica, especialmente lo
relacionado a audiencias ordinarias o solemnes con personalidades nacionales o extranjeras.

Funciones Principales:
1. Planificar, coordinary ejecutar las actividades de la agenda presidencial de las visitas que se
desarrollaran en el Palacio Nacional o fuera del mismo, cuando participe el Presidente de la
Republica.

2. Coordinar, con el Departamento de Ceremoniales, las actividades de honores militares al
Presidente de la Republica y mandatarios extranjeros.
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3. Tramitar las solicitudes de audiencias, beneplacitos y cualquier otra solicitud emanada del
Ministerio de Relaciones Exteriores que requieran la aprobacion del Presidente de la
Republica.

4. Proporcionar asistencia al Presidente de la Republica en viajes, tanto nacionales como
internacionales, asi como en las visitas y audiencias en el Palacio Nacional con
personalidades VIP.

5. Apoyar a nivel internacional en las cumbres bilaterales, reuniones y otras actividades del
Presidente.

6. Planificar y coordinar las reuniones de presentacidon de cartas credenciales del personal
diplomatico acreditado en el pais.

7. Realizar la coordinacién de todo lo relacionado a los viajes internacionales del Presidente
de la Republica, despedida y recibimiento en el aeropuerto.

8. Asistir al Ministro Administrativo y al Ministro de la Presidencia en actividades oficiales
realizadas en la Casa de Gobierno.

9. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado(a) de Audiencias y Visitas Oficiales

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.4. UNIDADES DESCONCENTRADAS
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UNIDAD TECNICA EJECUTORA DE PROYECTOS DE DESARROLLO AGROFORESTAL DE LA
PRESIDENCIA

Organigrama de la Unidad Técnica Ejecutora de Proyectos de Desarrollo Agroforestal de la
Presidencia

Unidad Coordinadora de
Proyectos de Desarrollo
Agroforestal de la Presidencia de

la Republica ¥Integracién: )
Viceministro de Producdén y Desarrollo Comunitario,
Unidad Técnica Ejecutora de Ministerio Administrativo
4 Viceministro de Recursos Foresales, Ministerio de Medio
Proyectos de Desarrollo

Ambiente y Recursos Naturales
Agroforestal de la Presidencia * icemini 3 ion Sectoral P

Ministerio de Agricultura

Director Ejecutivo

Departamento de
Relaciones
Interinstitucionales

Departamento
Administrativo Financiero

Division de Servicios Division de Compras y

Division de Presupuesto N
P Generales Contrataciones

Departamento de
Divisién de Seguimiento a la Ejecucion
Capacitacion de Proyectos

Division de Registro y
Control de
Beneficiarios
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgdnica

Relaciones de:
Dependencia

Coordinacion

Organigrama:

Manual de Organizacion y Funciones

Departamento de Relaciones Interinstitucionales

: Asesora

El personal que la integra

:  Director Ejecutivo

:  Contodas las Unidades Organizativas

Unidad Técnica Ejecutora de Proyectos
de Desarrollo Agroforestal de la
Presidencia *

Director Ejecutivo

Departamento de

Relaciones
Interinstitucionales

Objetivo General:

Mantener estrecha y continua coordinacién entre instituciones involucradas en los proyectos,

al igual que con los comités locales de coordinacion y ejecucién.

Funciones Principales:

1. Coordinar reuniones semanales con los comités locales de coordinacién y ejecucion
establecidos en cada uno de los proyectos, a fin de revisar el avance de las diferentes
fases de ejecucién de los mismos.

2. Coordinar actividades de integracion de la comunidad en la ejecucién y desarrollo de

proyectos.
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3. Organizar y elaborar listados de jornaleros, bajo aceptacién de la comunidad y
autoridades locales.

4. Realizar levantamiento de actas de reuniones del comité y remitir informaciones al
Departamento de Seguimiento a la Ejecucion de Proyectos.

5. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Relaciones Interinstitucionales

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Departamento Administrativo Financiero
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Divisidn de Presupuesto

Divisidn de Servicios Generales
Divisién de Compras y Contrataciones
Relaciones de:

Dependencia :  Director Ejecutivo

Coordinacion :  Contodas las Unidades Organizativas

Organigrama:

Unidad Técnica Ejecutora de Proyectos
de Desarrollo Agroforestal de la
Presidencia *

Director Ejecutivo

Departamento
Administrativo Financiero

Divisién de Servicios Divisién de Compras y

Division de Presupuesto )
P Generales Contrataciones

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos
administrativos y financieros de la Unidad Técnica Ejecutora.

Funciones Principales:

1. Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracion de los recursos
materiales y financieros de la Unidad Técnica, tomando en consideracion las directrices
trazadas por los correspondientes o6rganos rectores del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.
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2. Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones de
compras y contrataciones que establece la ley y la Direccién General de Contrataciones
de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condicién de érgano rector.

3. Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo
relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de transportacidon a los
empleados de la Unidad Técnica Ejecutora.

4. Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacién del Presupuesto de la
Unidad Técnica Ejecutora por parte de los organismos competentes.

5. Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones de
fondos) y la entrega de recursos complementarios en los casos en que sean requeridos.

6. Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la Unidad Técnica Ejecutora.

7. Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y
financieras de la Unidad Técnica Ejecutora, a fin de dar cumplimiento a las normas
legales de contabilidad gubernamental.

8. Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo, asi como el uso y
mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo fijo de la Unidad Técnica
Ejecutora.

9. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Administrativo Financiero

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Presupuesto
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Departamento Administrativo Financiero

Coordinacion :  Contodas las Unidades Organizativas

Organigrama:

Departamento Administrativo
Financiero

Division de
Presupuesto

Objetivo General:

Formular el presupuesto en coordinacién con las demas areas de la Unidad Técnica, asi como
programar, controlar y tramitar las necesidades de previsidn y compromisos, y elaborar los estados
de la ejecucién presupuestaria de la institucion.

Funciones Principales:

1. Formular el presupuesto, en coordinacién con las dreas responsables, conforme a las
directrices trazadas por la maxima autoridad la Unidad Técnica Ejecutora.

2. Realizar el andlisis de las solicitudes de prevision y compromiso, procesando la
aprobacién y tramitacién del gasto con cargo al presupuesto de la Unidad Técnica
Ejecutora.

3. Gestionar y suministrar informaciones sobre el presupuesto de la Unidad Técnica
Ejecutora, a la Direccidn General de Presupuesto.

4. Elaborary controlar la programacién de los desembolsos de las partidas del presupuesto
de la Unidad Técnica Ejecutora.
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5. Distribuir el presupuesto aprobado en el SIGEF, conforme a la aprobacién asignada por
el Congreso de la Republica.

6. Gestionar la aprobacion de la programacién del gasto sobre el presupuesto de la Unidad
Técnica Ejecutora, ante la Direccidon General de Presupuesto.

7. Realizar las modificaciones y reprogramaciones que sean necesarias en el presupuesto,
conforme a las variaciones que pudieran haberse producido.

8. Tramitar las solicitudes de compromisos de desembolsos, aprobados por la autoridad
competente.

9. Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucién presupuestaria, haciendo las
recomendaciones pertinentes y tomando como base la ejecucidn trimestral.

10. Llevar el control y tramitar las asignaciones y coordinaciones de fondos de la Unidad
Técnica Ejecutora.

11. Elaborar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos y gastos del
organismo.

12. Elaborar informes sobre la ejecucidn presupuestaria de la Unidad Técnica Ejecutora
cuando sea requerido por una autoridad competente.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Presupuesto

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Departamento Administrativo Financiero

Coordinacion :  Contodas las Unidades Organizativas

Organigrama:

Departamento Administrativo
Financiero

Division de Servicios
Generales

Objetivo General:
Velar por el buen estado de la planta fisica, mobiliario y equipos de la Unidad Técnica Ejecutora, asi
como del servicio de transportacion de empleados cuando se requiera.

Funciones Principales:
1. Supervisar las actividades de recepcion y distribucidn de equipos y mobiliarios de oficina.

2. Planear, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la prestacién de servicios
de transporte y el mantenimiento de la flotilla de la Unidad Técnica Ejecutora y velar por la

existencia de repuestos, para la reparacién de los mismos

3. Prestar oportunamente los servicios preventivos y correctivos de mantenimiento de los
activos.

4. Tramitar las solicitudes de materiales y equipos que requiera la Unidad Técnica Ejecutora.
5. Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y del equipo mobiliario.
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6. Velar por el adecuado estado fisico de los almacenes, a fin de proteger el material gastable,
equipos y mobiliario que adquiera la Unidad Técnica Ejecutora.

7. Ofrecer el servicio de transporte a los empleados de la Unidad Técnica Ejecutora, cuando el
caso lo amerite, y previa autorizacién del area Administrativa Financiera.

8. Velar por el mantenimiento y reparacion de la plomeria, aparatos sanitarios, instalacion
eléctrica, equipos y mobiliario de la misma.

9. Controlar la entrada y salida de mobiliario y equipos y realizar los traslados, a solicitud del
personal directivo.

10. Velar porque se ofrezca un adecuado servicio de almuerzo, café, agua, o cualquier otro
brindis, al personal y visitantes.

11. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Servicios Generales

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Divisidon de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad :  Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Departamento Administrativo Financiero

Coordinacion :  Contodas las Unidades Organizativas

Organigrama:

Departamento Administrativo
Financiero

Division de Compras
y Contrataciones

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compra y contrataciones de materiales, servicios, mobiliarios y
equipos para la Unidad Técnica Ejecutora, cumplan con los requerimientos de la Ley No. 449-06

Funciones Principales:

1. Garantizar que la adquisicién de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos, se
realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

2. Coordinar y supervisar las solicitudes requisicion de compras, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

3. Coordinar y supervisar el proceso de cotizacidén de bienes y servicios solicitados por las
diferentes areas de la Unidad Técnica Ejecutora.

4. Garantizar la elaboracion de las érdenes de compras o servicios para la adquisicion de
bienes y servicios.

5. Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.
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6. Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones contraidas por
la Unidad Técnica Ejecutora.

7. Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén, segun especificaciones
y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

8. Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras, segun los planes y
programas a desarrollar.

9. Participar en la Comisién de Compras, como esta establecido en la Ley NUm. 446-06, de
Compras y Contrataciones.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Compras y Contrataciones

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Capacitacion
Naturaleza de la Unidad :  Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Director Ejecutivo

Coordinacion :  Contodas las Unidades Organizativas

Organigrama:

Unidad Técnica Ejecutora de Proyectos
de Desarrollo Agroforestal de la
Presidencia *

Director Ejecutivo

Division de
Capacitaciéon

Objetivo General:

Formular planes de capacitacion dirigidos a la poblacidn beneficiaria de los proyectos, a fin de
concientizar sobre las virtudes ambientales, sociales y econdmicas del mismo.

Funciones Principales:
1. Capacitar a los beneficiarios en las nuevas practicas de conservacion y produccién.

2. Realizar entrenamientos usando técnicas y herramientas participativas y practicas
pedagégicas, dirigidas a comunidades rurales.

3. lIdentificar, dentro de las comunidades beneficiarias, entes multiplicadores de
conocimientos y facilitadores de procesos, a fin de diseminar las diferentes disciplinas
implementadas en los proyectos de manera expedita y trascendental.
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4. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Capacitacion

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Departamento de Seguimiento a la Ejecucion de
Proyectos

Naturaleza de la Unidad :  Operativa

Estructura Organica :  El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Director Ejecutivo

Coordinacion :  Contodas las Unidades Organizativas

Organigrama:

Unidad Técnica Ejecutora de Proyectos
de Desarrollo Agroforestal de la
Presidencia *

Director Ejecutivo

Departamento de
Seguimiento a la
Ejecucion de Proyectos

Objetivo General:

Garantizar el seguimiento a las fases de ejecucién de los proyectos, de acuerdo a la linea
programatica y supervision de los aspectos técnicos de formulacién e implementacion de los
proyectos.

Funciones Principales:

1. Asegurar la aplicacion de las Normas Técnicas del Sistema Nacional de Inversion Publica en
el proceso de ejecucidn de los proyectos.

2. Llevar y controlar registros individuales del nivel de integracidn y avance de beneficiarios
de cada proyecto, asi como su avance.

3. Supervisar y controlar los aspectos técnicos de los componentes y variables de los
proyectos.
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4. Garantizar las evaluaciones agro-climatolégicas de los lugares de implementacion de los
proyectos.

5. Supervisar los productos y acciones aplicados en la fase de ejecucidn, a fin de asegurar que
se correspondan con los estandares prestablecidos.

6. Implementar tecnologias y procedimientos adecuados, asi como variedades de produccion
agroforestal, a fin de cumplir con los requisitos de factibilidad en la produccién.

7. Identificar los indicadores de gestion en cada proyecto que permita evaluar el seguimiento
y control de cada uno de ellos, asi como las estrategias consideradas para su ejecucion.

8. Velar por la integracién, disponibilidad, accesibilidad y calidad de los datos e informacién
requerida para el seguimiento y control de los proyectos de la unidad.

9. Establecer mecanismos para realizar estimaciones de costo, tiempo, recursos y ambito de
los proyectos agroforestales.

10. Elaborar informes de gestién de la ejecucién de los proyectos, indicando los logros y
limitaciones encontradas.

11. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Seguimiento a la Ejecucién de Proyectos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Divisidn de Registro y Control de Beneficiarios
Naturaleza de la Unidad :  Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Director Ejecutivo

Coordinacion :  Contodas las Unidades Organizativas

Organigrama:

Unidad Técnica Ejecutora de Proyectos
de Desarrollo Agroforestal de la
Presidencia *

Director Ejecutivo

Division de Registro y
Control de
Beneficiarios

Objetivo General:
Realizar trabajo directo con la comunidad, los beneficiarios y las relaciones con la poblacién, a fin de
levantar informaciones y suministrar la tarjeta de beneficiarios.

Funciones Principales:

1. Realizar levantamientos de informacién con relaciéon a los beneficiarios de los proyectos
ejecutados.

2. Identificar los grupos de beneficiarios, segin proyectos y en funciéon de criterios establecidos.

3. Registrar las informaciones y asignar la tarjeta Unica de beneficiarios, de acuerdo a criterios
establecidos

4. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Registro y Control de Beneficiarios
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).

189
Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio Administrativo de la Presidencia

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administraciéon Publica (MAP), 2020.



Presidencia de la Republica
MINSTERIO ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA

Manual de Organizacion y Funciones

GOBERNACIONES DE EDIFICIOS DE OFICINAS GUBERNAMENTALES
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Titulo de la Unidad :  Gobernaciones de Edificios de Oficinas Gubernamentales
Naturaleza de la Unidad : Desconcentrada
Estructura Organica :  El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Despacho del Ministro

Coordinacion :  Contodas las Unidades Organizativas

Organigrama:

Despacho del Ministro

Viceministros

Gobernaciones de
Edificios de Oficinas
Gubernamentales

Objetivo General:

Garantizar los servicios administrativos y el buen estado de la planta fisica de los Edificios de
Oficinas Gubernamentales, a fin de que las instituciones que tienen espacios en las instalaciones
ejecuten sus actividades con la normalidad correspondiente.

Funciones Principales:

1. Conservar los bienes comunes en éptimas condiciones, realizdndoles mantenimiento
preventivo y correctivo necesario a los edificios de las Oficinas Gubernamentales.

2. Realizar las actividades administrativas para el buen y correcto funcionamiento de las
instalaciones.

3. Mantener la adecuada iluminacion de espacios de circulacion, tanto interiores como
perimetrales de los edificios de oficinas gubernamentales.
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4. Garantizar la limpieza e higiene de bafios y areas comunes en los edificios de oficinas
gubernamentales.

5. Gestionar los servicios de ascensores, su mantenimiento y reparaciéon en los Edificios de
Oficinas Gubernamentales.

6. Garantizar la seguridad y limpieza de las vias de acceso a los sitios de dominio comun de
los edificios de oficinas gubernamentales.

7. Facilitar el acceso a la poblacidén en general, a las distintas instituciones instaladas dentro
de la edificacidn.

8. Realizar actividades en conjunto con el MAPRE vy las distintas instituciones adscritas a la
edificacion.

9. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Gobernador (a) de Edificios de Oficinas Gubernamentales

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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