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Presentacion

La vision estratégica 2017-2020 del Ministerio de Trabajo, persigue el fomento del empleo
digno, colocando la politica nacional de empleo en el centro de las politicas publicas del pais,
la regulacion de las relaciones laborales y la seguridad social con la promocién de la
formalizacién del trabajo y la afiliacion universal a la Seguridad Social.

Promueve relaciones laborales armoniosas, matizadas por el ejercicio efectivo de los
derechos laborales y sindicales, la igualdad de oportunidades y no discriminacion en el
trabajo, la prevencion y erradicacion progresiva del trabajo infantil y sus peores formas, la
prevencion de los riesgos laborales y el didlogo social ético y transparente entre los actores
laborales.

El Manual de Organizacion y Funciones, es el instrumento mas util para responder
inquietudes referentes al trabajo asignado a las unidades organizativas que conforman la
estructura del Ministerio de Trabajo; a la vez, constituye la mejor herramienta para el control
de las ejecutorias de la Institucion.

Hace una descripcion formal de los lineamientos y especificaciones de las unidades en la
Estructura Organica de la Institucién, la relacién jerarquica y de coordinacion, objetivos y
funciones principales, delimitando su alcance y competencias dentro de la funcion de
servicios publicos que se prestan a los ciudadanos y ciudadanas.

Reiteramos el compromiso de nuestra Institucion, de trabajar para el bienestar de los
dominicanos y las dominicanas, y el desarrollo sustentable del pais con justicia social.

Winston Santos Urefa

Ministro.



Introduccién

El Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo, es el instrumento normativo
basico que expresa en detalle la estructura orgénica y la descripcion de las funciones principales
de las unidades organizativas y los niveles jerarquicos. Permite visualizar de manera formal sus
objetivos, relacion de dependencia y coordinacion, para una eficiente prestacion de los servicios
laborales.

Constituye el instrumento de gestion idéneo para responder inquietudes referentes al trabajo
asignado a las unidades organizativas que conforman la Estructura Organica de la institucion.
Representa la mejor herramienta para el control de las ejecutorias de la organizacion del
Ministerio de Trabajo.

Con el presente Manual, se contribuye al logro de los objetivos estratégicos institucionales
plasmados en el Plan Estratégico institucional 2017-2020, facilita una gestion orientada a
resultados, y la evaluacién de desempefio de los funcionarios y funcionarias, asi como, la
optimizacion de los recursos fisicos y financieros y la calidad de los servicios a los ciudadanos y
ciudadanas.



. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL



1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL A NIVEL INSTITUCIONAL

Objetivo General:

Describir y definir de manera formal los lineamientos y especificaciones de las unidades en la
Estructura Organica de la Institucién, la relacion jerarquica, de coordinacion, objetivos y funciones
principales, delimitando su alcance y competencias dentro de la funcidén de servicios publicos que se
prestan a los ciudadanos y ciudadanas.

Objetivos Especificos:

a)

b)

c)

d)

f)
g9)
h)

Presentar la Estructura Funcional de la Institucién de manera directa, uniforme y sencilla.

Definir la estructura organica formal y real de la Institucién, que establezca los niveles jerarquicos,
lineas de autoridad y responsabilidad requeridas para el funcionamiento organizacional.

Trazar las pautas de las instrucciones para la ejecucion de las funciones.

Orientar en el proceso de induccion sobre las distintas funciones.

Evitar las improvisaciones y el caos en el desarrollo de las funciones de las unidades
organizativas de la Institucion.

Medir el desempefio por cumplimiento de metas, en base al objetivo general de las areas.
Simbolizar el nivel de organizacion y control en el sistema de evaluacion a la gestion institucional.
Identificar las lineas de comunicacién, para lograr una adecuada interrelacion entre las unidades
administrativas integrantes de la Institucion.

Dotar a la Institucion de una estructura de organizacion basada en los principios de
administracion moderna, que facilite la planificacién, direccion y control de las operaciones.
Facilitar la coordinacion entre las diferentes unidades y delimitar claramente las actividades
correspondientes de cada una de ellas.
1.2 Alcance:



En el presente Manual se describen de manera formal los lineamientos y especificaciones de las
unidades en la Estructura Orgénica de la Institucidn, la relacion jerarquica y de coordinacion, objetivos
y funciones principales, delimitando su alcance y competencias dentro de la funcion de servicios
publicos que se prestan a los ciudadanos y ciudadanas.

Es un documento técnico normativo de gestion institucional, donde se describe y establece la funcion
basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién,
delimitando su alcance y competencias dentro de la funcion productiva del Ministerio de Trabajo, asi
como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo.

1.3 Puesta en Vigencia:

El Manual sera puesto en vigencia mediante una carta de presentacion firmada por el Ministro de
Trabajo. Por via de los mandos medios, se responsabiliza al personal para el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el mismo.

1.4 Edicion, Publicacién y Actualizacion:

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periédicamente, cada vez que ocurra un
cambio en la organizacién, para que refleje la realidad existente dentro de la misma. El Ministro de
Trabajo delegard en la Direcciobn de Planificacion y Desarrollo, la distribucion, edicion vy
actualizaciones del Manual. Las peticiones de cambios deberdn ser sometidas formalmente y por
escrito, a través de dicha Direccion.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organica deberan ser sometidas a la consideracién
del Ministerio de Administracion Publica.

El Manual de Organizacion y Funciones, al igual que la Estructura Orgénica, sélo debera ser
modificado mediante Resolucién del Ministro de Trabajo.

Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos una vez al afio, como medio
de adecuarla a la dinamica de crecimiento de la Institucion.

1.5 Distribucion del Manual:

El Ministro de Trabajo

Los Viceministros

Directores Generales y Directores de areas
Encargados (as) de areas

Division de Informacion Laboral o Biblioteca

arwNPE



1.6 Definicion de Términos:

Estructura Organizativa: Es el conjunto de 6rganos con funciones propias, relacionados entre si,
sujeto a una autoridad y responsabilidad, para lograr un objetivo determinado.

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas afines y sucesivas, que forman parte de un
procedimiento, ejecutado por una persona o por una unidad administrativa y encaminada a la cobertura
de una funcion.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas entre si, necesarias para alcanzar los objetivos
de una entidad, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad administrativa; se
definen a partir de las disposiciones juridico administrativas.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones que
deban realizarse y aptitudes que debe reunir su titular u ocupante, en determinadas condiciones de
trabajo.

Organigrama: Es la representacién grafica de la estructura organizativa, y sirve como fuente de
informacién para el conocimiento de las unidades que la integran, su ubicacién, su relacion jerarquica y
de subordinacion dentro de la Estructura Organizativa.

Objetivo: Es la expresion cualitativa del fin que persigue una area administrativa o grupo de trabajo,
que responde al ¢ para qué? se realiza determinada funcién o grupo de funciones.

Relacién de dependencia: Se refiere a la relaciéon de jerarquia y linea de mando mostrada en la
estructura organizativa aprobada. Esta dependencia es mas facil de notar en el organigrama de la
Institucion.

Relacion de coordinacion: Seran colocados los nombres de las unidades con las cuales la unidad
mantiene una coordinacion continua y esta coordinacion es posible detectarla analizando las funciones
y el intercambio de comunicacion existente entre las unidades.

Marco Normativo: Enunciado de las disposiciones legales, constitucion, leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulales, etc. de los cudles se derivan las atribuciones y normas de la actividad
institucional, que afectan directamente a las unidades administrativas descritas en el Manual de
Organizacion.

Manual de Organizacion: Documento en que se registra y actualiza la informacién detallada de una
organizacioén, acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones, estructura organica, funciones de
las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicaciéon y coordinacion
y los organigramas que representan en forma esquematica la estructura.

Direccion General: Planifica, coordina y da seguimiento a la aplicacion de politicas publicas dirigidas a
lograr soluciones de alcance nacional, con objetivos estratégicos enmarcados por una normativa legal
determinada.

Direccion de area: Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de su unidad y el personal bajo su
responsabilidad, dentro de los limites de sus competencias y su jerarquia.



Departamento: Son unidades del nivel de direccidén intermedia o de supervisidbn de operaciones. Su
creacion obedece a una divisién del trabajo por funciones, por producto, territorio, clientes, procesos,
etc.

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

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

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



Il. ASPECTOS GENERALES DE LA
INSTITUCION



e Breve Reserfia Histérica:

Citando al Dr. Rafael Alburquerque, en su libro Derecho del Trabajo Tomo 1, paginas 34 a la 40 del
afio 2003, quien recoge e ilustra de manera muy eficientes y analisticas las resefias historias del
Derecho del Trabajo en Republica Dominicana:

Segun escribe, hasta 1930 la relacién de trabajo en la Republica Dominicana estuvo regida por los
articulos 1780 y 1781 del codigo civil, referentes a la contratacion de criados y obreros:

El primero, prohibia el arrendamiento de servicios por tiempo indefinido, y el segundo, daba por cierta
la confesion del patrono, bajo la fe del juramento, en lo que respecta a la cuantia de la retribucién, al
pago del salario del afio vencido y a lo que se haya dado a cuenta para el afio corriente.

Al margen del codigo civil, los articulos 250 al 272 del cédigo de comercio regulaban los contratos,
salarios, riesgo e indemnizaciones de los marinos mercantes y, por su parte, los articulos 414 a 416
del codigo penal, sancionaban a los obreros y empresarios, que mediante un plan concertado,
atentaran contra el libre ejercicio de la industria y del trabajo o forzaran al alza o baja de los salarios.

Para 1920 un reducido numero de personas laboraban bajo relacion de dependencia, razén por la
cual el contrato de locacién de servicio debi6 ser poco utilizado, como lo revela la recopilacién de las
sentencias dictadas por los tribunales del pais entre 1965 y 1938. En este lapso de setenta y tres
anos, solo se conocieron siete casos relacionados con este contrato: cuatro de ellos tuvieron como
finalidad precisar las diferencias entre el mandato y la locacion de servicios.

La conclusion es muy simple: si la locacion de servicios del codigo civil era un contrato de uso
excepcional, el contexto social no requeria de una legislacion del trabajo.

La etapa intermedia: entre el CAdigo Civil y la legislacion del trabajo. En este interregno, se toman
cuatro decisiones relacionadas con el mundo de trabajo, ninguna de las cuales llega a modificar el
régimen del cédigo civil sobre el arrendamiento de servicios.

La primera de estas disposiciones es la orden departamental no.1 del 1 de marzo de 1918, dictada
bajo el gobierno militar norteamericano de ocupacion, por lo cual se crea el Departamento de Trabajo,
adscrito al Departamento de Interior y Policia, con fines limitados al registro de desocupados y ofertas
de puesto vacantes.

De mayor trascendencia se dict6 la ley No. 175 del 26 de mayo del 1925, que dispuso el cierre de
todos los establecimiento comerciales, industriales, fabriles y de las oficinas publicas, los domingos y
dias feriados, y fijo la hora de cierre de los negocios, de los establecimientos al detalle de mercancia
y provisiones, y de las factorias urbanas en los dias laborables.

La ley, que de forma indirecta consagraba el descanso dominical y fijaba un limite a la jornada diaria
(hasta la siete de la noche), fue de vida efimera, pues ante del primer afio de su vigencia se le declar6
inconstitucional por sentencia de la suprema corte de justicia, en funciones de corte de casacion,
sobre el fundamento de que “la abstencion del trabajo en los dias domingos y otros dias de fiesta en
un precepto de caracter religioso que no puede ser convertido en una ordenanza de caracter civil
desde que la constitucion consagra la libertad de conciencia y la libertad de culto. Con la
inconstitucionalidad de la ley, recobra su imperio el cédigo civil, pues en lo adelante no habria
obligacion de cerrar los domingos ni de cesar el trabajo a una determinada hora en dia laborables.

Otro paso precursor de la legislacion del trabajo, es la decisidon de ingresar a la sociedad de naciones,
tomada el 29 de septiembre del 1924, pues en virtud de los dispuesto en el articulo 387 de versailles,
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la adhesion a este organismo internacional implicaba de pleno derecho la condicién de miembro de la
organizacion internacional de trabajo. Sin embargo, es solo en 1932 cuando la nacién ratificara el
primer convenio internacional, de modo que su adhesién a la OIT no se traducira en cambios algunos
en el régimen legal del arrendamiento de servicios.

Finalmente, por la ley No. 1312 del 30 de junio del 1930, sobre Secretaria de Estado se establece por
primera vez la de Trabajos y Comunicaciones, a la que se otorgan las siguientes atribuciones:

1) Mantener relaciones con los centros obreros.

2) Estudiar las resoluciones y las iniciativas tomadas por las conferencias de obreros en el
mundo.

3) Proteger al obrero, preferentemente al dominicano.

4) Procurar trabajos a los obreros dominicanos.

5) Fijar dias y horas de trabajos.

6) Establecer seguros para obreros.

7) Consagrar los deberes de patronos y obreros.

8) Crear caja de ahorro para obreros.

9) Promover la construccion de casa para obreros.

La formacion de la legislacion del trabajo. Obra de relumbrén y de puro corte demagogico, para unos,
0 creacion de la estructura juridica como marco de funcionamiento para las empresas de
capitalizacion trujillista, segun otros, ya que historiadores y socidlogos discrepan sobre los motivos, o
cierto es que a partir del decenio de 1930, “una copiosa legislaciéon tanto en cuanto concierne al
trabajo como en lo referente a la prevision o seguridad social, comienza a ser puesta en vigor. Dos
etapas:

La primera, correspondiente a la década de 30.

e De 1930 a 1940: la primera ley de trabajo, con vigencia efectiva, es la No. 352 sobre accidente de
trabajo, del 17 de junio del 1932, muy pronto modificada por la No. 385, del 11 de noviembre del
1932. A esta ley, siguieron: la rectificacion por el congreso nacional de los convenios No. 1,5, 7y
10 de la organizacion internacional del trabajo OIT, el 3 de noviembre del 1932 (G.O. 4524, del 30
de noviembre del 1932); la ley No. 837, del 12 de febrero del 1935, sobre dominicanizacion del
trabajo, modificada por la No. 1119, del 4 de agosto del 1936, y ambas abrogadas y sustituidas
por la No. 51, del 23 de diciembre del 1938, que fijo en un setenta por ciento del total del personal
de la empresa el nUmero de trabajadores de nacionalidad dominicana; las leyes No. 929, del 21
de junio de 1935, y 1058, del 20 de diciembre del 1935, que fijaron en ocho hora por dia y
cuarenta y ocho horas por semana la duracion maxima de la jornada de trabajo; la ley No. 1278,
de fecha 13 de abril de 1937, sobre dias festivos, conmemorativos y de duelos; y la ley No. 183,
del 6 de diciembre del 1939, sobre descanso dominical y cierre de establecimiento.

La segunda, que se inicia a partir de los afios 40.

e De 1940 a 1950: en el decenio anterior, las leyes de trabajo se refieren al trabajador; en este,
probablemente impulsado por el empuje y difusion de las ideas democraticas a nivel mundial, que
obligo a la dictadura a un periodo de tolerancia, con fines de aparentar su adhesion a las ideas
democraticas y sociales en boga.
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El 11 de diciembre de 1951, la Ley Num. 3140, designa como Secretaria de Estado de Salud Publica
a la Secretaria de Estado de Salud Publica y Previsidbn Social, y como Secretaria de Estado de
Trabajo y Prevision Social, a la Secretaria de Estado de Trabajo.

Estas funciones son agrupadas afios mas tarde, conforme con la Ley Num. 3435 de Secretarias de
Estado, del 21 de noviembre de 1952, que crea la Secretaria de Estado de Trabajo, Economia y
Comercio, sustituyendo asi las dos anteriores.

En el afio 1954 es aprobado el Reglamento Organico y Funcional de la Secretaria de Estado de
Trabajo, Economia y Comercio, mediante el Decreto NUm. 9946 del 21 de mayo de 1954, el cual se
mantiene vigente hasta la fecha, y el 17 de septiembre del mismo afio se adopta la denominacion de
Secretaria de Estado de Trabajo y Politica Social, con la promulgacién de la Ley Nium. 3921.

La Ley Num. 4010 del 24 de diciembre del 1954 modifica la Ley Num. 3435 del 21 de noviembre de
1952 y suprime de nuevo las atribuciones relativas al Comercio, cambiando la denominacion por la de
Secretaria de Estado de Trabajo y Economia, y crea la Secretaria de Estado de Industria y Comercio.
Mediante la Ley Num. 4177 del 17 de junio de 1955, la Secretaria de Estado de Trabajo y Economia
pasa a denominarse Secretaria de Estado de Justicia y Trabajo, y la de Industria y Comercio, en lo
adelante Secretaria de Estado de Industria, Comercio y Banca, lo que introduce modificaciones a la
Ley Num. 3435, reformada por la Ley Num. 4010, asignadndole nuevas atribuciones a ambas
Secretarias.

La modificacién que introduce a la Ley NUum. 4378 de Secretarias de Estado, el Decreto Num. 2306
del afio 1956, suprime la Secretaria de Estado de Justicia y Trabajo y crea la Secretaria de Estado de
Trabajo.

En el afio 1959 la Secretaria de Estado de Trabajo adopta la denominacién de Secretaria de Estado
de Trabajo e Industria, conforme con las disposiciones del Decreto Num. 5137 del 11 de septiembre
de 1959, que refunde la Secretaria de Estado de Industria y Comercio, para que en lo adelante se
llame Secretaria de Estado de Agricultura y Comercio.

Posteriormente, el Decreto Num. 6603 del 11 de abril de 1961 separa la administracion de las
actividades comerciales e industriales de las Secretarias anteriormente enunciadas y crea
nuevamente la Secretaria de Estado de Industria y Comercio, y cambia las denominaciones de las
anteriores por Secretaria de Estado de Trabajo y Secretaria de Estado de Agricultura.

El 30 de diciembre de 1966, es dictado el Reglamento Num. 807 sobre Higiene y Seguridad Industrial,
el cual confiere a la Secretaria de Estado de Trabajo el control y la vigilancia de las disposiciones
contenidas en el mismo.

La Comision Nacional de Empleos es creada mediante el Decreto Num. 1019 del 29 de abril de 1983,
el cual dispone en su articulo nim.4 que la Direccién Nacional de Empleo de la Secretaria de Estado
de Trabajo sera la Secretaria Ejecutiva de la Comision.

En el aflo 1992, mediante la Ley Nam. 16-92 del 29 de mayo, es aprobado el Cédigo de Trabajo de la
Republica Dominicana y el 2 de octubre de 1993 se dicta el Reglamento para su aplicacion Num. 258-
93.

El 12 de mayo del afio 1995, se dicté el Decreto Num. 107-95, sobre Igualdad de Oportunidades y
Derechos Laborales a las Personas con Limitaciones Fisicas, Mentales o Sensoriales.



Se crea e integra el Comité Directivo Nacional de Lucha contra el Trabajo Infantil, mediante el Decreto
NUm. 144-97 del 24 de marzo de 1997, que pone a cargo de una de las Sub-Secretarias de la
Secretaria de Estado de Trabajo las funciones de Secretaria Ejecutiva de la misma.

Finalmente, el afio 2010 fue emitido el decreto 56/10 que establece el cambio de nombres de
Secretarias de Estado por Ministerios y cred una comisidn que estaria a cargo de la redaccion de un
proyecto de ley de organizacion administrativa que seria integrada por cuatro funcionarios del
gobierno en un plazo de 180 dias.

La disposicion también indicaba que los Secretarios de Estado sin Cartera mantendrian su actual
denominacion, funciones, y remuneraciones, de conformidad con la legislacion vigente al momento.

2.2 Misidn, Vision y Valores de la Institucion:

Mision:

Regir las politicas publicas de empleo y la seguridad social, regulando las relaciones laborales con
igualdad de oportunidades y no discriminacion, impulso de normativas modernas, y servicios de
calidad a los actores laborales, a fin de contribuir al fomento del empleo decente, la paz socio
laboral y al desarrollo sostenible del pais con justicia social.

Vision:

Ser una institucién reconocida por su liderazgo en el ambito socio laboral, que participa de forma
eficiente, eficaz, concertada y con igualdad de oportunidades y no discriminacién, en el fomento
del empleo decente y la seguridad social, asi como en la regulacion de las relaciones laborales en
el ambiente de trabajo con un marco de estricto apego a la legislaciéon y normas laborales.

Valores:

e Honestidad: Administrar los recursos materiales de la institucion con alto sentido de justicia
y racionalidad econémica.

e Solidaridad: Compartir como si mismo las expectativas, desafios positivos y/o negativos
de los demas, orientado al logro de los objetivos de la Institucion.

e Institucionalidad: Respetar las leyes, las normas y los procedimientos institucionales
establecidos.

o Equidad: Servir con eficiencia a toda persona que solicite nuestros servicios sin considerar
raza, sexo, edad, religion y condicion socioeconémica o ideologia.

e Trabajo en equipo: Compartir en equipo la definicion de los planes y programas,
generando el compromiso de todos los empleados en el cumplimiento de las metas.

e Vocacién de servicio: Servir con entusiasmo a los ciudadanos que requieran nuestros
servicios, anteponiendo la satisfaccion de sus necesidades a las nuestras.
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2.3

o Respeto: Respetar la dignidad humana de los empleados, reconociendo el talento y la
contribucién de cada colaborador, ofreciendo oportunidades de crecimiento profesional.

¢ Responsabilidad: Cumplir las acciones planificadas con la calidad y en el tiempo
esperado, manejando con discrecién la informacion que pueda afectar el buen
desenvolvimiento de la institucion.

Base Legal de la Institucion

Las principales disposiciones legales referentes al Ministerio de Trabajo son las siguientes:

2.4

Ley Nam. 4378, del 10 de febrero de 1956, Gaceta Oficial NiUm. 7947, Organica de Secretarias de
Estado y sus modificaciones.

Decreto Num. 1489, funcionamiento del Ministerio de Trabajo:
Decreto NUm. 9946, del 21 de mayo de 1954, Gaceta Oficial NUm. 7687, que establece el
Reglamento del 12 de febrero de 1956 y sus modificaciones, Gaceta Oficial 7947, sobre funciones

a cargo de las Secretarias de Estado.

Decreto ----- Reglamento Num. 807, del 30 de diciembre de 1966, Gaceta Oficial Nam. 9017, que
crea la Direccién Higiene y Seguridad Industrial.

Decreto Num. 1019, del 29 de abril de 1998, Gaceta Oficial NUm. 9611, que crea la Comision
Nacional de Empleo, y sus modificaciones.

Ley NUm. 16-92, del 29 de mayo de 1992, Gaceta Oficial Num. 986, del Codigo de Trabajo de la
Republica Dominicana.

Reglamento Num. 258-93 del 2 de octubre de 1993, Gaceta Oficial NUm. 9867, para la aplicacion
del Cédigo de Trabajo.

Decreto Nam. 107-95 del 12 de mayo del afio 1995 sobre Igualdad de Oportunidades y Derechos
Laborales a las Personas con Limitaciones Fisicas, Mentales o Sensoriales.

Decreto Nam. 144-97, del 24 de marzo de 1997, Gaceta Oficial Nam. 9950, que crea e integra el
Comité Directivo Nacional de Lucha Contra el Trabajo Infantil.

Constituciéon de la Republica Dominicana 2010, del 15 de julio 2015.
Atribuciones de Ley:

= Impulsar el liderazgo rector del Ministerio de Trabajo para promover el empleo digno, el
desarrollo sostenible.

» Impulsar la politica nacional de empleo digno como centro de las politicas publicas en
consenso con los actores socio laborales.

» Facilitar la insercion laboral a través de la intermediacion de empleo.
* Fomentar el sistema de informacion del mercado laboral.
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2.5

Promover y regular el trabajo formal y la incorporacion a la Seguridad Social.

Propiciar el ejercicio efectivo de derechos laborales y sindicales.

Fomentar la prevencion de riesgos laborales.

Prevencioén y erradicacion progresiva del Trabajo Infantil y sus peores formas.

Fomentar una cultura de igualdad de oportunidades y no discriminacion en el mercado laboral.
Fomentar un didlogo social efectivo, ético y de calidad entre los actores laborales.

Mejorar el acceso a una informacién y atencién laboral de calidad en todo el territorio nacional.

Implementar en toda la organizacion un enfoque de gestion para resultados.

Catalogo de Servicios o Productos

Intermediacion de Empleo.

Formacion Laboral a Demandantes de Empleo.

Inspeccion.

Atencién laboral especializada a grupos en condiciones de vulnerabilidad.
Informacion laboral a la ciudadania.

Asistencia en la observacion de las Normas de Higiene y Seguridad.
Retirada de Nifios, Nifias y Adolescentes (NNA) del trabajo infantil.
Mediacion y Arbitraje.

Asistencia Judicial.

Registro y Control de Acciones Laborales.

Fijacion de Salarios Minimos.



2.6 Estructura Organizativa
La siguiente relacion de unidades, integra la Estructura Organizativa del Ministerio de Trabajo:

a) UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:

Ministro (a) de Trabajo
Viceministros (as) de Trabajo

b) ORGANISMOS CONSULTIVOS:

Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS)

Comité Nacional de Seguridad y Salud Ocupacional (CONSSO)
Consejo Consultivo de Trabajo

Consejo Nacional del Instituto Dominicano de Seguridad Social (IDSS)
Comité Nacional de Lucha Contra el Trabajo Infantil

Comité Nacional de Salarios

Comision Nacional de Empleo

c) UNIDADES ASESORAS:

Direccion de Recursos Humanos, con:
- Departamento de Administracion de Recursos Humanos
- Departamento de Desarrollo Humano
- Departamento de Servicios al Personal
Departamento de Asuntos Internos
Direccion de Planificacion y Desarrollo, con:
- Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluaciéon de Planes, Programas y Proyectos
- Departamento de Desarrollo Institucional
- Departamento de Calidad en la Gestion
- Departamento de Cooperacion Internacional

Direccién Legal, con:

- Divisién de Litigios
- Divisién de Elaboracion de Documentos Legales

Direccion de Relaciones Internacionales

Departamento de Comunicaciones

d) UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:
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Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, con:

- Departamento Operaciones TIC

- Departamento de Desarrollo de Sistemas
- Departamento de Seguridad y Monitoreo
- Departamento de Servicios Tecnoldgicos
- Departamento de Soporte Funcional

Departamento de Correspondenciay Archivo
Direccién Ejecutora de Programas y Proyectos
Oficina de Acceso a la Informacién Puablica, (OAI) con:

- Divisién de Documentacion
- Division de Atencion Ciudadana

Direccion Administrativa, con:

- Departamento de Compras y Contrataciones
- Divisién de Almacén y Suministro
- Division de Servicios Generales, con:

- Seccion de Control de Bienes

- Seccion de Mantenimiento

- Seccion de Transportacion

- Seccién de Mayordomia

- Seccion Revisora de Edificaciones

Direccion Financiera, con:
- Divisién de Tesoreria

- Divisién de Contabilidad
- Divisién de Ejecucién Presupuestaria

e) UNIDADES SUSTANTIVAS:

Direcciéon General de Empleo, con:

- Observatorio del Mercado Laboral Dominicano (OMLAD)
- Coordinacion de Capacitacion
- Direccién Servicio Nacional de Empleo, con:
- Departamento de Promocion de Empleo
- Departamento Orientacion y Oficios Especializados
- Oficinas Territoriales de Empleo (OTE’s)
- Escuela Taller

Direccion General de Higiene y Seguridad, con:
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- Direccién del Observatorio de Prevencion de Riesgos Laborales
- Departamento de Vigilancia y Evaluacion
- Departamento de Divulgacion y Prevencion

Direccion General de Trabajo, con:

- Direcciéon de Mediacion y Arbitraje

- Direccién de Inspeccion

- Departamento de Asistencia Judicial

- Departamento de Migracion Laboral

- Departamento de Atencién al Trabajador Agropecuario

- Departamento de Registro y Control de Acciones Laborales
- Representaciones Locales de Trabajo (RLTS)

Direccidn de Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién, con:
- Divisién de Atencién al VIH y SIDA
- Divisién de Atencion a la Diversidad

- Atencion a la Discapacidad

Direccion de Trabajo Infantil.
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lll. DEBERES Y ATRIBUCIONES DE SUS
AUTORIDADES



3.1 FUNCIONES DEL MINISTRO

El/la Ministro/a como maxima autoridad ejecutiva del Ministerio de Trabajo usara de las prerrogativas
de su autoridad, dictando las providencias que considere procedentes para la mejor aplicacion de las
leyes y reglamentos, y manteniendo la vigilancia necesaria para que los empleados de su
dependencia cumplan las obligaciones que les corresponden, Art. 421 del Codigo de Trabajo.

Atribuciones y Deberes Comunes de los Ministros Segun Ley 247-12, de Funcién Publica en su
Art. 28. Los Ministros tendrdn a su cargo la conduccion de las funciones determinadas por su
Ministerio. De acuerdo con las pautas establecidas en cada &mbito, cada Ministro debera:

- Dirigir la formulacion, el seguimiento y la evaluacion de las politicas sectoriales que les
correspondan de conformidad con la ley;

- Orientar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades del ministerio, sin perjuicio de
las atribuciones que, sobre control externo, la Constitucion y las leyes confieren a los érganos
de la funcién contralora;

- Representar politica y administrativamente al ministerio;

- Cumplir y hacer cumplir las instrucciones que les comunigue el o la Presidente de la
Republica, a quien deberan dar cuenta de su actuacion, sin perjuicio de lo dispuesto en esta

ley;

- Informar al o la Presidente de la Republica sobre el funcionamiento de sus ministerios y
garantizar el suministro de informacién a los 6rganos que corresponda sobre la ejecucion y
resultados de las politicas publicas.

- Asistir a las reuniones del Consejo de Ministros y demas 6rganos colegiados que integren;
- Convocar y reunir periddicamente a los viceministros;

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

- Presentar, conforme a la ley, el anteproyecto de presupuesto del ministerio y remitirlo, para su
estudio y tramitacion, al 6rgano rector del sistema de apoyo presupuestario;

- Ejercer la administracién, direccion, inspeccién y resguardo de los bienes y servicios
asignados al ministerio;

- Ejercer la rectoria de las politicas publicas que tienen que desarrollar los institutos autbnomos,
empresas y patronatos publicos adscritos a sus despachos, asi como las funciones de
coordinacion y control de tutela que les correspondan;

- Ejercer la representacion de la participacion accionaria del Estado y las entidades
descentralizadas funcionalmente en las empresas publicas que les estén adscritas, asi como
el correspondiente control accionario;
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Comprometer y ordenar los gastos del ministerio e intervenir en la tramitacién de créditos
adicionales y deméas modificaciones de su presupuesto, de conformidad con la ley;

Suscribir en representacion del Estado, previo cumplimiento del procedimiento de seleccion de
contratistas y demas exigencias establecidas en las leyes, los contratos relacionados con
asuntos propios del ministerio;

Comunicar al Procurador o Procuradora General de la Republica las instrucciones
concernientes a los asuntos en que éste deba intervenir en las materias de la competencia del
ministerio;

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

Suscribir los actos y correspondencias del despacho a su cargo;

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

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

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

Resolver los conflictos de competencia entre funcionarios o funcionarias del ministerio y
ejercer la potestad disciplinaria, con arreglo a las disposiciones legales o reglamentarias;

Nombrar a los funcionarios o funcionarias de carrera y de estatuto simplificado de su
respectivo ministerio, asi como de los 6rganos que les estén desconcentrados, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Estatuto de la Funcién Publica;

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

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

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

Proponer la estructura de cargos y remover a los funcionarios o funcionarias del ministerio y
de los 6rganos bajo su dependencia administrativa, de conformidad con los requisitos y
procedimientos establecidos en la Ley de Funcion Publica;

Resolver los conflictos de competencias surgidos entre los 6rganos que les estén
subordinados, asi como entre los organismos autbnomos que les estén adscritos;



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

- Las demas funciones que les sefialen las leyes y los reglamentos.

3.2 FUNCIONES DE LOS VICE-MINISTROS

Los Viceministros/as asisten al Ministro/a de Trabajo en la direccién y ejecucion de las actividades de
la institucion y lo sustituye en su ausencia. Los deberes y atribuciones de estos funcionarios son:

a) Despachar todos los asuntos que sean confiados a su gestion por su superior el/la Ministro/a,
permanente u ocasionalmente, en el respectivo Ministerio.

b) Despachar todos los asuntos del Ministerio cuando el Ministro se encuentre impedido o
enfermo o ausente de la Capital de la Republica, con excepcion de aquellos asuntos que el
Ministro hubiere ordenado retener para despacharlos personalmente.

c) Despachar, sin excepciones, todos los asuntos del Ministerio cuando el Ministro esté en
licencia, sin que el Presidente de la Republica hubiere designado un sustituto temporal.

d) Asumir todas las responsabilidades de trabajo inherente a las funciones que el Ministro le
asigna como su representante ante el Ministerio y el pais.
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IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ORGANICAS



5.1 UNIDADES ASESORAS



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. Estructura Organica : Departamento de Administracion de Recursos
Humanos
Departamento de Desarrollo Humano
Departamento de Servicios al Personal

2. Relaciones de Dependencia : Con el Ministro de Trabajo.

3. Relaciones de Coordinacion : Con todas las unidades orgéanicas de la
Institucion

4. Otras instituciones : Ministerio de Administracién Publica (MAP)

5. Organigrama:

Ministerio de Trabajo
t
Recursos |
Humanos
4 0
Admon. Recursos | |
Humanos
< 4
4 Y
Desarrollo ]
Humano
< J
' )
Servicios ]
al Personal
< 4

6. Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos que, enmarcado en la ley
NUm. 41-08 y sus reglamentos de aplicacion, garantice la existencia de servidores publicos motivados
e idoéneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

7. Funciones Generales:

a) Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestién de los distintos subsistemas de gestion de
recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley Num. 41-08 de Funcién Publica,
y las que emanen del Ministerio de Administracién Publica.
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b)

f)

9)
h)

0)

p)

Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su ejecucion, y
remitir al Ministerio de Administracién Publica los informes relacionados con éste, asi como
cualquier otra informacion que le fuere solicitada.

Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la Estrategia de la Institucién
o del sector.

Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de Administracién Publica.

Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicion de los perfiles, de
acuerdo a las normas que emita el érgano rector.

Programar y coordinar reclutamiento y seleccion del personal a través de concursos de oposicion,
para dotar a la Institucion de personal idéneo.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones.

Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal, a través de la metodologia que
establezca el Ministerio de Administracién Publica.

Aplicar la politica de atribucidn que se acuerde con el 6rgano rector de la funcién publica.
Planificar y coordinar los procesos de induccion, formacién y capacitacion del personal, en
coherencia con la Estrategia Institucional, para asegurar el crecimiento individual y
organizacional.

Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora correspondiente.

Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

Velar por la prevencion, atencion y solucién de conflictos laborales, asi como por la salud y
seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio de Administracion Publica.

Participar en los procesos de racionalizacién de la estructura organizativa y de los demas
procesos que de ello deriven.

Proponer a la alta direccion del 6rgano o ente, las mejores practicas de gestién en coherencia
con lo establecido en la Ley de Funcién Puablica.

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



DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia Direccién de Recursos Humanos

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgénicas de la
Institucién

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

|

Recursos
Humanos

Admén. Recursos
Humanos

5. Objetivo General:

Coordinar, dirigir y supervisar las labores relacionadas con la aplicacion e implementacion de
los subsistemas tendentes a la Administracién de Recursos Humanos de la institucion, segun lo
enmarcado en la Ley Num. 41-08 de Funcién Publica y sus reglamentos de aplicacion.

6. Funciones Generales:

a) Coordinar, verificar y supervisar el Plan de Recursos Humanos en cuanto a necesidad de
personal y su utilizacion para la institucion.

b) Determinar y supervisar el analisis de los cargos y la definicion de los perfiles, para
mantener actualizado el Manual de Cargos de la institucién de acuerdo a la estructura
organica, en coordinacién con el MAP.

c) Programar, coordinar y supervisar el reclutamiento y seleccién del personal a través de
concursos de oposicion, para dotar a la institucion de personal idéneo.

d) Programar los procesos de induccién del personal, para asegurar la identidad y
compromiso institucional.

e) Dirigir y controlar la movilidad del personal, absentismo y las desvinculaciones.
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f) Verificar el debido registro y control de las acciones de personal.

g) Planear, coordinar y supervisar la evaluacion del desempefio por resultados de los
servidores de la institucion.

h) Coordinar la aplicacion de la politica de retribucion para los servidores de la institucion.

i) Colaborar en los procesos de racionalizaciéon de la estructura organizativa y de los demas
procesos que de ello deriven.

i) Supervisar la actualizacion de las informaciones en el Sistema de Administracion de
Servidores Publicos (SASP).

k) Proponer a la direccion, las mejores practicas de gestion en coherencia con lo establecido
en la Ley de Funcién Publica.

[) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

1. Estructura Organica : El personal que la integra.
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2. Relaciones de Dependencia Direccion de Recursos Humanos

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades organicas de la

Institucion

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

5.

6.

a)

b)

f)

|
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Desarrollo
Humano

Objetivo General:

Coordinar, dirigir y supervisar las labores relacionadas al desarrollo de los recursos humanos,
clima organizacional y de la aplicacion del sistema de carrera administrativa al personal de la
institucion, segun lo enmarcado en la Ley Num. 41-08 de Funcién Publica y sus reglamentos de
aplicacion.

Funciones Generales:

Disefar, proponer y ejecutar los planes anuales de capacitacién del personal, orientado al
avance continuo en el desempefio de sus funciones, de acuerdo a la estrategia institucional y
la evaluacion del desempefio por resultados.

Planificar y coordinar el proceso de formacion y capacitacién del personal para asegurar el
crecimiento individual y organizacional y el buen desempefio de sus funciones.

Evaluar, proponer y ejecutar programas para el mejoramiento y mantenimiento del clima
organizacional y establecer el plan de mejora de la calidad de los procesos de la institucion.

Supervisar los procesos de incorporacion del personal a la carrera administrativa con la
orientacion del MAP.

Implementar, segun los resultados obtenidos del proceso de Evaluacion del Desempefio, la
aplicacion del reglamento para promociones, ascensos, capacitacion y premiaciones para los
servidores.

Proponer a la direccion, las mejores précticas de gestion en coherencia con lo establecido en
la Ley de Funcion Publica.



g) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A PERSONAL

1. Estructura Orgénica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia Direccion de Recursos Humanos

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades organicas de la
Institucion

3



4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

l

Recursos
Humanos

Servicios
al Personal

5.

Objetivo General:

Coordinar, dirigir y supervisar las labores relacionadas a los servicios de bienestar social,
relaciones laborales y de seguridad y salud de los servidores de la instituciéon, segun lo
enmarcado en la Ley Num. 41-08 de Funcién Publica y sus reglamentos de aplicacion.

6. Funciones Generales:

a)

f)

9)

h)

Supervisar la aplicacion del Reglamento de Relaciones Laborales a los servidores de la
institucion.

Aplicar el debido proceso disciplinario a los servidores que les sea requerido.
Implementar programas de beneficios para los servidores de la institucion.

Supervisar los tramites sobre las solicitudes de prestaciones al personal de la institucion, que
cumpla con los requisitos.

Coordinar charlas educativas al personal sobre el seguro médico, manejo de planes de
pensiones y jubilaciones.

Coordinar eventos y actividades sociales para fomentar las relaciones de integracion laboral
familiar entre el personal.

Velar por la prevencién y atencion de la seguridad y salud en el trabajo, en coordinacion con el
Ministerio de Administracion Publica.

Proponer a la direccioén, las mejores practicas de gestion en coherencia con lo establecido en
la Ley de Funcion Publica.

Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.



DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNOS

1. Estructura Organica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia ; Despacho del Ministro/a.

3. Relaciones de Coordinacidn : Con todas las unidades orgéanicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

[

Asuntos
Internos

5. Objetivo General:

Investigar las denuncias presentadas por funcionarios, empleados o usuarios de los servicios
institucionales respecto de la actuacion de los servidores del Ministerio de Trabajo, contribuyendo
a que se cumplan los principios éticos y morales propios de la Funcion Publica establecidos por el
régimen Etico y Disciplinario en la ley de funcion publica Ley 41-08.

6. Funciones Generales:

a)

b)

f)

g9)

h)

Recibir las denuncias por faltas o errores de funcionarios o empleados del Ministerio de
Trabajo en el ejercicio de sus funciones, dentro o fuera de la Institucion.

Investigar las denuncias recibidas de funcionarios y empleados del Ministerio de Trabajo,
sobre faltas o errores cometidos en el desempefio de sus funciones, en su comportamiento
dentro y fuera de la institucion.

Contactar a las personas que han formulado denuncias y obtener las informaciones detalladas
sobre el hecho en cuestion.

Elaborar los informes correspondientes y presentarlo ante el Ministro de Trabajo y la Direccion
de Recursos Humanos.

Remitir un informe cuatrimestral al Ministro de Trabajo sobre las actividades desplegadas.
Realizar investigaciones administrativas de oficios en virtud de algunas denuncias.

Organizar un registro o ficha de cada caso con el nombre de cada empleado del Ministerio de
Trabajo involucrado, ademas contenga las denuncias y resultados de la investigaciones

Realizar cualquier otra asignacion de investigacion que sea solicitada por el Ministro.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

Estructura Orgéanica : El personal que la integra.

Relaciones de Dependencia ; Ministro de Trabajo.

Relaciones de Coordinacién : Con todas las unidades organicas de la
Institucion.

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

I

Comunicaciones

Objetivo General:

Lograr una gestion y difusién de la imagen institucional a nivel nacional, a fin de apoyar el Plan
Estratégico Institucional; proporcionando coherencia e integraciébn entre objetivos y servicios
ofertados y manteniendo una comunicacién activa entre todas las unidades que la integran, a
través de la difusion en los medios de comunicacion.

Funciones Generales

Planear, dirigir y coordinar la politica de comunicacion y de relaciones publicas de la Institucion,
de conformidad con los lineamientos generales establecidos por la maxima autoridad.

Asesorar en las estrategias informativas y promocionales relativas a la Institucion.

Gestionar el sitio web institucional, la imagen y la informacion gréfica de la Institucion.

Implantar un sistema de comunicacion interinstitucional en el que se definan los mecanismos a
utilizar para fomentar y facilitar la comunicacion entre las unidades que conforman el Ministerio de

Trabajo.

Informar a la ciudadania de los aportes y servicios brindados por la Institucién a través de revistas,
actividades y medios electrénicos.



f)

g9)

h)

k)

p)

Establecer y mantener estrecha y permanente relacién con los medios de comunicacion social, a
fin de informar debida y oportunamente a la opinién publica y a los sectores interesados, sobre las
actividades que realiza la Institucion.

Definir y mantener actualizadas las politicas institucionales que rijan las relaciones del Ministerio
con los medios de comunicacion.

Definir y ejecutar programas de difusion de documentos, revistas y boletines publicados por el
Ministerio.

Colaborar en el proceso de organizacion, difusion, y ejecucion de las actividades y eventos
desarrollados por el Ministerio de Trabajo, y en todas aquellas en que éste participe, en
coordinacion con la unidad que las promueva.

Establecer los lineamientos generales para la produccion de los materiales impresos, sonoros,
audiovisuales, electronicos y de mas medios de difusién de la Institucién, asi como coordinar su
edicion.

Mantener relacién y flujo de informacion permanente con los servidores publicos a través de
boletines internos, medios electrénicos y actividades en temas de interés relacionados con la
Institucion.

Ofrecer las debidas atenciones protocolares a los invitados especiales del Ministerio de Trabajo
tanto nacionales como internacionales.

Dirigir el proceso de edicién, difusion y distribucion de la revista institucional y de cualquier otro
material informativo producido en la Institucion.

Coordinar la produccion de programas audio-visuales sobre el Ministerio, para ser difundidos de
manera regular por los medios de comunicacion masiva.

Promover, en coordinacion con el Departamento de Personal, actividades sociales tendentes a
fortalecer los vinculos personales y de pertenencia entre los miembros de la Institucion.

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



=

no

b)

c)

DIRECCION LEGAL

Estructura Orgénica ; Division de Litigios
Division de Elaboracion de Documentos
Legales

Relaciones de Dependencia : Ministro de Trabajo.

Relaciones de Coordinacion : Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

J

Juridica —
4 ™
Litigios —
\ vy
4 ™
Elaboracion de n
Documentos Legales

AN A

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad y demas areas de la institucidn en la elaboracién de estudios e
interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas, contratos o cualquier otro aspecto legal.

Funciones Generales:

Realizar y revisar los 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 casos de orden legal y emitir opinién sobre los mismos.

Elaborar los contratos para ser suscritos por la institucion con personas juridicas o morales, y

mantener registro y control de los mismos.
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d)

f)

9)

h)

Representar al Ministerio de Trabajo en cualquier controversia legal que pudiera surgir con
relacion a las actividades que realiza la Institucion.

Velar por la correcta aplicacién de las disposiciones legales en la tramitacion de los asuntos de su
competencia.

Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros documentos de
caracter legal para que se proponga emitir la institucion.

Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas de la
institucion.

Representar o incoar acciones ante los tribunales y darle seguimiento a los asuntos legales que
sean referidos por las diferentes unidades organizativas de la institucion al area juridica.

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

Elaborar y tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por el 6rgano rector.
Analizar los contratos, convenios, o acuerdos institucionales, previo a su aprobacién para verificar
gue cumplen con los requisitos legales establecidos y hacer las recomendaciones que
corresponda.

Dar seguimiento a los actos de alguacil recibidos en el Ministerio.

Recopilar y actualizar la coleccién de actos, leyes, decretos y resoluciones relativos al sector
laboral.

Estudiar las solicitudes de pensiones y jubilaciones que tramitan los funcionarios y empleados del
Ministerio de Trabajo para comprobar si califican de acuerdo a la Ley Num. 379.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que sea asignada por el superior inmediato.



DIVISION DE LITIGIOS

1. Estructura Organica : El personal que la integra.
2. Relaciones de Dependencia Con la Direccion Juridica
3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgéanicas de la
Institucion.
4. Organigrama:
Ministerio de Trabajo
]
Juridica
Litigios
5. Objetivo General:
Realizar la representacion del Ministerio de Trabajo, en todas las demandas y procesos
judiciales, que se puedan presentar, asi como a los servidores publicos en ocasion del ejercicio
de sus funciones en la institucion.
6. Funciones Generales:
a) Defender de manera eficaz la representacion del ministerio de Trabajo, en base a los criterios
legales.
b) Formular los criterios en ocasion de las demandas surgidas conforme a las actividades
administrativas.
c) Representar a la Institucion en las demandas y procesos judiciales en que fuere parte.
d) Representar a cualquier funcionario publico que sea demandado, siempre y cuando sea en el
ejercicio de sus funciones dentro de la institucion.
e) Representar al Ministerio ante los tribunales y dar seguimiento a los asuntos legales de la

institucion.
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Emitir las opiniones requeridas por el Director Juridico.

Analizar y dar seguimiento a las notificaciones realizadas por acto de Alguacil.

Incoar ante los tribunales y dar seguimiento a los asuntos legales de la institucion.
Analizar casos de orden legal y emitir opinién sobre los mismos.

Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la institucion.

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



DIVISION DE ELABORACION DE DOCUMENTOS LEGALES

1. Estructura Orgéanica
2. Relaciones de Dependencia

3. Relaciones de Coordinaciéon

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

|

Elaboracion de
Documentos Legales

5. Objetivo General:

Realizar la elaboracion de los documentos legales de la institucién con el fin de garantizar la
eficacia y proteccion de la institucion.

6. Funciones Generales:

a) Dirigir y coordinar los procesos de elaboracion de convenios, contratos, actas, acuerdos y

anteproyectos etc.

b) Revisar los documentos legales a firmar por la institucidon a los fines que estos estén acorde

con la norma.

El personal que la integra.
Con la Direccion Juridica.

Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

Juridica —‘

c) Analizar y dar seguimiento a los documentos legales.

d) Supervisar la preparacion de los documentos legales.

e) Velar por la actualizacién de los registros y archivo de leyes, convenios y demas documentos

juridicos de la institucion.

f) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Estructura Orgéanica ; El personal que la integra.
Relaciones de Dependencia : Con el Ministro de Trabajo.
Relaciones de Coordinacién : Relaciones Publicas

Consultoria Juridica

Direccion de Planificacion y Desarrollo
Ministerio de Relaciones Exteriores
Embajadas de los paises miembros de OIT

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

l

Relaciones
Internacionales

Objetivo General:

Asesorar al Ministro de Trabajo en los aspectos técnicos laborales relacionados con las
disposiciones y normas del trabajo, emitidas por la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), y
adoptados por la Republica Dominicana, en materia socio-laboral.

Funciones Generales:
Promover y fortalecer las relaciones del Ministerio de Trabajo, dentro del ambito socio-laboral, con
los organismos internacionales del trabajo, y su participacién en los eventos internacionales en

materia laboral.

Elaborar proyectos y estudios de viabilidad de los convenios adoptados por la Organizacién
Internacional del Trabajo.

Canalizar los documentos que envia el Ministerio de Relaciones Exteriores, para la participacion

de la Institucion en conferencias, reuniones y congresos internacionales y coordinar el viaje de los
funcionarios y empleados de la Institucion seleccionados para ello.
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d)

f)

g9)

Promover las buenas relaciones del Ministerio con las embajadas de los paises miembros de la
OIT.

Preparar las memorias e informes relativos a la aplicacion de los convenios y recomendaciones
adoptados por la Organizacion Internacional del Trabajo.

Colaborar con el Centro de Capacitacién Laboral, en la solicitud de informacion sobre talleres,
cursos y seminarios en materia laboral, con caracter internacional.

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



DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

. Estructura Orgéanica : Departamento de Monitoreo y Evaluacion de
Planes, Programas y Proyectos.
Departamento de Desarrollo Organizacional.
Departamento de Calidad en la Gestion.
Departamento de Cooperacion Internacional.

Relaciones de Dependencia ; Con el Ministro de Trabajo.

Relaciones de Coordinacién : Con todas las unidades orgéanicas de la
Institucion.

Otra Institucién : Ministerio de Administracién Publica (MAP).
Ministerio de Economia Planificacién y
Desarrollo.

Ministerio de Hacienda.
Oficina Nacional de Estadisticas (ONE).

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

[

Planificacion y
Desarrollo

(" Formulacion, Monitoreo y\
- Evaluacién de Planes,
Programas y Proyectos )

<
. ™
Desarrollo
] Organizacional
< 4
@ N
| Calidad
en la Gestion
< 4
s N
L Cooperacion
Internacional
< J

6. Objetivo General:

Asesorar en materia de politicas, el proceso de formulaciéon de planes, programas y proyectos de
inversién publica de la Institucion, asi como la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y las
propuestas de cambios organizacionales y de reingenieria de procesos acorde con las prioridades
nacionales del sector laboral.

7. Funciones Generales:

A



a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

p)

q)

Brindar asistencia técnica y asesoria a las dependencias de la Institucion para la planificacion y
formulacion de resultados estratégicos, resultados institucionales y proyectos, en el marco de
gestion por resultados.

Disefar los instrumentos que permitan recolectar la informacién necesaria para realizar los
procesos correspondientes al ciclo de planificacion anual.

Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, asi como dar seguimiento a
Su ejecucion.

Participar en la elaboracion del Plan de Compras y Contrataciones de la Institucion.

Disefar indicadores de gestién en concordancia con la Planificacion Estratégica Institucional.
Realizar analisis de los indicadores financieros y operativos del informe de gestién, revisando
tendencias y desviaciones, para recomendar acciones correctivas o preventivas, segun sea el

caso.

Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales a través de la ejecucion de los programas y proyectos a nivel institucional.

Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la estructura
organizativa de la Institucién, asi como proponer alternativas de la solucién a problemas
estructurales operacionales y funcionales de la Institucion.

Velar por el cumplimiento de la aplicacién de las normas, procedimientos y recomendaciones
establecidas en los estudios administrativos de la Institucion.

Velar por la recoleccion y elaboracion de los datos estadisticos que sirven de soporte a la
formulacion de planes para la toma de decisiones en la Institucion.

Formular el Presupuesto Anual, con base al Plan Estratégico Institucional que incluya la
elaboracion y evaluacion de los programas y red de produccion de la Institucion.

Impulsar la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad en los diferentes procesos de la
Institucién para la mejora continua.

Evaluar periédicamente la Estructura Organizacional y proponer las modificaciones necesarias
al Reglamento Organico Interno.

Coordinar y facilitar la elaboracion de los manuales de organizacion, manuales de normas,
procesos y procedimientos de las dependencias, verificando que los mismos sean debidamente
actualizados y correspondan con el Reglamento Organico Interno del Ministerio.

Evaluar el cumplimiento de politicas, planes, programas, proyectos, objetivos y metas del
Ministerio, de acuerdo con los indicadores definidos y rendir informacion del avance
cuatrimestral de metas y de presupuesto.

Formular los planes, programas y proyectos de la Institucion.

Gestionar la cooperacion internacional de los proyectos de inversion publica de la Institucion.
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r) Formular, monitorear y evaluar las politicas de control interno de la Institucion.
s) Recopilar y procesar las informaciones estadisticas de las &reas sustantivas y de apoyo.

t) Coordinar la elaboracién de la memoria anual de labores del Ministerio, informes y reportes
gue sean requeridos por el Despacho Ministerial, relacionados con el ambito de su

competencia.

u) Disefiar los instrumentos que permitan recolectar la informacion necesaria para realizar los
procesos correspondientes al ciclo de planificacion anual.

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



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

1. Estructura Orgéanica . El personal que la integra

2. Relaciones de Dependencia . Direccién de Planificacion y Desarrollo

3. Relaciones de Coordinacién :  Con todas las demas unidades de la
Institucion

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

|
4 Y

Planificacion y
Desarrollo
A | 4
e ™
Formulacion, Monitoreo y

Evaluacion de Planes,
_ Programas y Proyectos p

5. Objetivo General:

Coordinar y conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso de formulacién de
planes, programas y proyectos. Asimismo, tiene a su cargo el monitoreo y evaluacion del
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos a nivel de resultados e impactos.

6. Funciones Generales:

a) Asistir a todas las areas del Ministerio de Trabajo en la formulacion de planes, programas y
proyectos que contribuyan con los objetivos institucionales.

b) Recopilar, verificar y consolidad la informacién generada referente a la Planificacion integral
del proyecto y brindar recomendaciones a las autoridades superiores.

c) Proveer informacién de todas las areas para medir los avances de la planificacion de los
programas y proyectos que estan en ejecucion.

d) Dar seguimiento y verificacion al cumplimiento de metas estableciendo e identificando las
lecciones aprendidas y mejores practicas en un campo determinado segun lo planificado en el
POA.

e) Apoyar la emisiébn de los informes de monitoreo (trimestral), informes de evaluacion
presupuestal (anual), informes de evaluacién del Plan Operativo Institucional (trimestral),
informes de monitoreo y evaluacion (mensual y trimestral).
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f)

9)

h)

p)

Q)

Identificar, formular, evaluar la factibilidad técnico-econdémica de cada uno de los proyectos de
inversion de acuerdo las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Economia, Planificacién
y Desarrollo.

Garantizar la vinculaciébn de los programas, planes y proyectos institucionales con los
Establecidos en la Estrategia Nacional de Desarrollo, los Objetivos de Desarrollo Sostenible y
los requerimientos de las instituciones rectoras del sistema de planificacion y financiero.

Coordinar la preparacion de los proyectos de Plan de Inversion Publicas del area de su
competencia.

Coordinar la formulacién del presupuesto anual de la institucién, conjuntamente con el area
financiera respectiva procurando la compatibilidad con la planificacion a ser ejecutada.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones.

Coordinar la definicién de la estructura programatica del presupuesto en coordinacion con el
area financiera de la institucion.

Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales, medir si se estan
cumpliendo la eficacia, la eficiencia, la pertinencia y la sostenibilidad midiendo y sus efectos
son capaces de mantenerse en el tiempo.

Indicadores de seguimiento, nos permite medir el comportamiento y evaluar las variables
asociadas a la ejecucion de los programas y proyectos.

Estudiar y tramitar cualquier otro asunto que le encomiende su superior jerarquico.

Organizar procesos que permitan la recoleccion, andlisis y procesamiento de datos
estadisticos que faciliten la toma de decisiones y el desarrollo de las actividades de la
Institucion.

Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas, programas y
proyectos, facilitando la evaluacion de los mismos y las acciones de cooperacién internacional
para el Ministerio.

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



DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia : Direccién de Planificacion y Desarrollo

3. Relaciones de Coordinacién : Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

4. Otra Institucién : Ministerio de Administracion Publica (MAP)

5. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

T
|

Planificacion y
Desarrollo

Desarrollo
Organizacional

6. Objetivo General:

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar el desarrollo, implantacion y evaluacion de los estudios de
estructura organica, procedimientos y sistemas requeridos en la institucion.

7. Funciones Generales:

a) Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion, racionalizacion y adecuacion de la
estructura organica de la Institucion.

b) Servir de apoyo al Consejo Sectorial de Trabajo y Prevision Social Laboral en la introduccion de
mejoras a las estructuras organizativas de las instituciones que conforman el sector laboral.

c) Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de solucion a
problemas estructurales, operacionales o funcionales de la Institucion.

d) Preparar guias e instructivos que sirvan de orientacion tanto a los empleadores como a los
trabajadores, acerca de los servicios que ofrece la Institucion, y de los procedimientos a seguir
para la solicitud de los mismos.



e)

f)

g9)

h)

K)

Disefiar los mecanismos de coordinacién que garanticen el flujo de informacion entre las distintas
areas de la Institucién, con el objetivo de introducir mejoras continuas en la estructura y en los
procedimientos utilizados.

Elaborar los Manuales de Organizaciébn y Funciones, de Politicas, Normas, Sistemas y
Procedimientos de la Institucién, en coordinacién con el Ministerio de Administracion Publica, y
mantenerlos actualizados.

Asesorar y participar en los procesos de disefio y elaboracién de los formularios utilizados en las
diferentes actividades y operaciones administrativas de la Institucion, asi como en las
modificaciones que sean sugeridas por las diferentes areas sustantivas y de apoyo.

Colaborar con la Divisidon Revision y Andlisis, en la implantacion de las normas y procedimientos
necesarios para el buen funcionamiento de los sistemas operativos de proteccion y control de
valores y documentos.

Ejecutar los estudios de distribucién o redistribucién de espacio fisico y ubicacion de mobiliario,
con la finalidad de propender a elevar la eficiencia y productividad de las operaciones realizadas
en las distintas areas de la Institucion.

Realizar estudios de simplificacion y agilizacion de los trdmites realizados por las diferentes
unidades administrativas.

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



DEPARTAMENTO DE CALIDAD EN LA GESTION

1. Estructura Orgéanica
2. Relaciones de Dependencia

3. Relaciones de Coordinacion

4. Otra Institucion

5. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

[

Planificacion y
Desarrollo

Calidad
en la Gestiéon

6. Objetivo General:

Promover, coordinar y asegurar la implementacion de modelos, sistemas y/o normas de gestion
de calidad en la organizacién, asi como también del control y seguimiento de los resultados de los
servicios comprometidos en la carta compromiso al ciudadano de la Instituciéon y su respectiva

certificacion.

7. Funciones Generales:

a) Coordinar y elaborar politicas y programas tendientes al desarrollo interinstitucional en materia

El personal que la integra.
Direccion de Planificacion y Desarrollo

Con todas las unidades organicas de la
Institucion.

Ministerio de Administracién Publica (MAP)

de normas técnicas y aseguramiento de la calidad.

b) Elaboracion de Normas, Reglamentos e Instrumentos que sustenten el Sistema.

c) Velar porque se realicen las revisiones periddicas a los procesos de la Institucion para
garantizar y asegurar la calidad de los mismos y recolectar las acciones preventivas y

correctivas pendientes.

d) Recopilar y analizar leyes, decretos y otros documentos relacionados con los planes

estratégicos y procesos de la Institucion.



e)

f)

9)

h)

Formular un sistema de indicadores como soporte a las evaluaciones periddicas aplicada a los
diferentes procesos de la Institucion para asegurar la calidad del mismo.

Coordinar y participar en el disefio del mecanismo que garanticen la seguridad, integridad y
confidencialidad de las informaciones y registro que conforman el sistema de gestion de la
calidad.

Promover y participar en el desarrollo de estudios tendentes al mejoramiento continuo de los
niveles de calidad de los procesos de la Institucion.

Proponer y participar en el desarrollo de un sistema de comunicacion a lo interno de la
Institucidon que permita obtener retroalimentacion sobre la calidad de servicios que ofrecen, asi
como la informacion de sus necesidades y expectativas para mejorar el servicio que brinda a
los clientes internos y externos.

Dar seguimiento a los criterios de medicién que establezcan en las etapas de un proceso
como medio de asegurarse la calidad de los mismos.

Brindar soporte a las diferentes areas de la Institucion en el disefio de instrumentos de
medicion, encuesta, entre otros.

Coordinar con el area de Recursos Humanos el desarrollo de cursos, seminarios y talleres
sobre las normas y controles de calidad establecidas en la Institucion.

Presentar informe y reporte estadistico de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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DEPARTAMENTO DE COOPERACION INTERNACIONAL

1. Estructura Organica
2. Relaciones de Dependencia

3. Relaciones de Coordinacion

4. Otra Institucion

5. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Planificacion y
Desarrollo

Cooperacion
Internacional

6. Objetivo General:

Identificar, gestionar, dirigir la gestién y ejecucion de programas y proyectos de cooperacion
técnica y financiera no reembolsable, alineado a la oferta y solicitud de cooperacién internacional,
fortaleciendo las relaciones con los organismos, agencias y paises que otorgan cooperacion no

reembolsable al Ministerio.

7. Funciones Generales:

a) Identificar la oferta y demanda de cooperacion técnica y financiera internacional con fuentes
bilaterales y multilaterales, dentro del marco de politicas laborales, con el fin de constituir y/o
actualizar un portafolio de alianzas potenciales que apoyen y fortalezcan su desarrollo.

b) Identificar las necesidades de cooperacion de las dependencias del Ministerio de Trabajo, con
el fin de establecer prioridades y focalizar las acciones de apoyo dentro del marco de la

politica sectorial.

El personal que la integra.
Direccién de Planificacion y Desarrollo

Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

Ministerio de Economia, Planificacién
Desarrollo



c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Identificar, en el &mbito nacional e internacional, tanto gubernamental como privado, nuevas
oportunidades para la consecucién de recursos financieros y de asistencia técnica para
proyectos de inversion publica en el &mbito laboral.

Apoyar la formulacién de proyectos de cooperacion en el marco de las necesidades del sector
laboral y la politica de cooperacion establecida por el Estado.

Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Nacién, con organismos
internacionales y paises extranjeros y realizar el seguimiento y evaluacion de los convenios,
convenciones, declaraciones, acuerdos, proyectos o acciones concertadas en materia de
trabajo, garantizando el alcance de los objetivos propuestos y su sostenibilidad en el tiempo.

Negociar programas y proyectos de cooperaciébn nacional e internacional y realizar el
seguimiento a la ejecucion y a la evaluacién de aquellos que hayan sido aprobados.

Coordinar la emision de conceptos sobre los convenios, acuerdos, proyectos o acciones
propuestas por organismos internacionales y gobiernos extranjeros en materia de trabajo
sobre convocatorias y oportunidades de cooperacion.

Convenir con el organismo cooperante que corresponda las condiciones para el traspaso de
recursos de cooperacion destinados a apoyar el desarrollo de proyectos para el sector trabajo.

Mantener actualizada la base de datos de fuentes de Cooperacién Internacional y nacional,
publica o privada, para facilitar la identificacion de oportunidades y alianzas.

Definir las prioridades de Cooperacion Internacional en trabajo que se propondran a las
fuentes de cooperacion.

Asesorar a las areas del Ministerio y entidades del sector en la presentacion y gestion de
proyectos de cooperacion nacional e internacional.

Comunicacién con diferentes agentes externos a la organizacién, implicados en el proyecto:
contrapartes (organismos, entidades o instituciones del pais donde se lleva a cabo la
cooperacion), delegaciones, entidades financiadoras y otros.

Participacién en reuniones de coordinacion e intercambio de informacion con las demas areas
de la organizacion (logistica, financiera, etc.), administraciones publicas, redes internacionales
de cooperacion o empresas privadas, bajo la coordinacion de su responsable.

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

Y



5.4 UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO



DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

1. Estructura Orgéanica : Departamento de Operaciones TIC
Departamento Desarrollo de Sistemas
Departamento de Seguridad y Monitoreo
Departamento de Servicios Tecnoldgicos
Departamento de Soporte Funcional

2. Relaciones de Dependencia ; Con el Ministro/a de Trabajo.
3. Relaciones de Coordinacidn : Con todas las unidades orgéanicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Tecnologia de la

Informacion
a Y
——  Operaciones TIC
< . )
- Y
Desarrollo
] de Sistemas
< J
@ B
Seguridad
] y Monitoreo
< 4
@ Y
- Servicios
Tecnoldgicos
. 4
£ Y
- Soporte
Funcional
< 4

5. Objetivo General:

Desarrollar y mantener los sistemas de informacion que incorporen las herramientas que apoyen la
ejecucion y gestion de los procesos internos, implementando una plataforma tecnoldgica que permita
proveer servicios informéticos de alta disponibilidad, seguridad y confiabilidad, a la vez de alcanzar
servicios de soporte técnico para usuarios internos que permitan mantener la continuidad operativa de
Sus equipos y servicios tecnoldgicos, segun lo establecido en las NORTIC.

6. Funciones Generales:



b)

c)

d)

f)

9)

h)

Implantar y mantener actualizado un sistema de informacién integral que automatice las
operaciones y procesos del Ministerio de Trabajo.

Implantar la tecnologia de sistema de administracion de bases de datos conjuntamente con el
uso de herramientas de desarrollo de aplicaciones que permitan el desarrollo de bases de
datos cooperativas y locales (cliente-servidor) altamente cohesivas y con adecuados niveles
de transpirabilidad.

Promover, en coordinacion con el area de Recursos Humanos, un programa de capacitacion
continua para el personal de las areas que estan conectadas a la red, a fin de recibir los
entrenamientos pertinentes para su actualizacién frente a los cambios tecnoldgicos y las
normas vigentes.

Administrar eficientemente las fuentes y recursos de informacién institucionales, valoradas
como un activo institucional, lo cual implica su adecuado control y aseguramiento de la calidad
y seguridad de los sistemas.

Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo, la
transportabilidad, compatibilidad y controles de seguridad de los sistemas.

Crear y mantener actualizado el diccionario comin de datos que constituya el metalenguaje
para la definicion de entidades, atributos y relaciones que se empleen en el desarrollo de los
sistemas.

Fomentar la descentralizacion en el uso de los recursos informaticos, mediante el desarrollo
del principio de computacion abierta y distribuida (sistemas abiertos).

Evaluar periédicamente el funcionamiento de la red para identificar desviaciones respecto a
los objetivos.

Fomentar la creacion y actualizacién de una biblioteca de software institucional que facilite a
los usuarios finales, satisfacer sus necesidades de informacion sobre el uso de los recursos
informaticos.

Fomentar la integracion a distintos consorcios de redes de informacién nacional e internacional
mediante el internet, que permitan el acceso a distintas bases de datos en linea.

Implantar, en coordinacién con el Departamento de Auditoria Interna, un ambiente de
seguridad e integridad en la utilizacion de los recursos computacionales del Ministerio.

Definir mecanismos que permitan obtener el maximo rendimiento del parque computacional
disponible.

Definir y actualizar politicas adecuadas de respaldos a las bases de datos institucionales, de
forma que sea factible la recuperacion de la misma frente a eventos contingentes.

Proponer las politicas, normas y criterios para planificacion, definicion de estrategias y
direccidn de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion (TI).

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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DEPARTAMENTO DE OPERACIONES, TIC

1. Estructura Organica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia : Direccion Tecnologia de la Informacion.

3. Relaciones de Coordinacién : Con todas las unidades orgéanicas de la
Institucién

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Tecnologia de la
Informacion

Operaciones TIC

5. Objetivo General:
Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e internacionales mediante

el internet para permitir a usuarios del Ministerio de Trabajo el acceso a distintas bases de datos
en linea.

6. Funciones Generales:
a) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, conforme con las

normas y procedimientos institucionales vigentes.

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

c) Mantener el cumplimiento de los estandares de seguridad que demanda la Institucion.
d) Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo, la

transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de seguridad de los
sistemas.



f)

9)
h)

Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimiento de las estaciones
de trabajo disponibles

Monitorear que se mantengan en un Optimo estado de los sistemas y plataformas tecnoldgicas
de la institucion

Ofrecer soporte técnico a los usuarios de la red y/o servicios disponibles.

Administrar los servidores de la plataforma de tecnologia, garantizando el buen
funcionamiento y manteamiento de los mismos.

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

Desarrollar y administrar aplicaciones de Tl que contribuyan al logro de las metas de la
Institucién, asegurando la calidad de la plataforma y la informacién que se genera.

Asegurar y gestionar todas las actividades relacionas con la operacion y administracion de la
infraestructura tecnolégica (servidores, base de datos, redes), asi como el aseguramiento de
la continuidad de las operaciones.

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

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



DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia : Tecnologia de la Informacion.

3. Relaciones de Coordinacién : Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Tecnologia de la
Informacion

Desarrollo
de Sistemas

5. Objetivo General:

Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice las
operaciones y procesos de la Institucion, fomentando la comunicacién interna para los usuarios,
mediante el uso intensivo de las Tecnologia de la Informacién (TIC).

6. Funciones Generales:

a) Fomentar la comunicacion interna mediante el uso intensivo de las Tecnologia de la
comunicacion.

b) Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimiento en
materia de TIC en la Institucion.

c) Proponer las politicas, normas y criterios para planificacion, definicibn de estrategias y
direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacién (TI).

d) Desarrollar y administrar aplicaciones de Tl que contribuyan al logro de las metas de la
Institucidn, asegurando la calidad de la plataforma y la informacién que se genera.

e) Gestionar el levantamiento y/o relevamiento de Datos, para la implementacion de Sistemas y

Andlisis de las Bases de Datos de las instituciones.
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Recibir y autorizar las solicitudes de modificacion o mejoramiento de los Sistemas del
Ministerio.

f)

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



DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y MONITOREO

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia Tecnologia de la Informacion.

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgénicas de la
Institucién

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

|

Tecnologia de la

’7 Informacion

Seguridad
y Monitoreo

5. Objetivo General:

Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base de datos de

la Institucion para afrontar casos de emergencias.

6. Funciones Generales:

a) Disefar los planes de contingencia en asuntos de Tecnologia de la Informaciéon para el
Ministerio de Trabajo.

b) Definir politicas adecuadas de respaldo a la base de datos del Ministerio de Trabajo para
afrontar con eficiencia y eficacia los casos de emergencias.

c) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, conforme con las
normas y procedimientos institucionales vigentes.

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

e) Coordinar las Politicas de Seguridad Informatica con la Direccién de Tecnologia.

f) Gestionar la implementacion de las Normas de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
(NORTIC) y otras certificaciones en lo relativo a la seguridad de la informacién, asi como
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9)

h)

aplicar los estandares informativos en lo relativo a la seguridad de la informacién, asi como
aplicar los estandares informaticos en el &mbito de seguridad de la informacion.

Realizar auditorias periédicas para evaluar la buena préctica de seguridad informética,
verificar las coherencias desde el punto de vista funcional de los sistemas de informacién y
sus resultados.

Definir las politicas y los estandares informéticos necesarios para facilitar el desarrollo, la
transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de seguridad de los
sistemas.

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

Revisar y aprobar los métodos de autenticacion, politica de contrasefias, métodos de
encriptacion, etc.

Restringir el acceso a terceros a equipos, programas y archivos sin previa autorizacion de las
autoridades competentes.

Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos, informacion, datos
y servicios tecnoldgicos de la Institucion.

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



DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia Tecnologia de la Informacion.

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

5.

Tecnologia de la

’— Informacién

Servicios
Tecnolégicos

Objetivo General:

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

6. Funciones Generales:

a)

b)

f)

Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio de sistemas de
Tecnologia de la Informacién en el Ministerio de Trabajo.

Disefiar, desarrollar, implementar y dar soporte de los programas y sistemas de Tecnologia de
la Informacién en el Ministerio de Trabajo

Apoyar, supervisar y dar seguimiento a todos los procesos esenciales de Tecnologia de la
Informacion en el Ministerio de Trabajo

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion que soliciten las diferentes
unidades administrativas de la Institucion.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la infraestructura
TIC de la Institucion.

Prevenir los incidentes y minimizar el impacto de aquellos que no se pueden evitar.
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g) Implementar eficazmente el proceso de la administracion de incidentes y problemas.
h) Llevar a cabo esfuerzos inmediatos para restaurar lo antes posible un servicio de TIC.

i) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.



DEPARTAMENTO DE SOPORTE FUNCIONAL

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia Tecnologia de la Informacion.

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Tecnologia de la
Informacidn

Funcional

=

5. Objetivo General:

Dar los soportes necesarios, velar por una buena funcionalidad y el buen manejo de las diferentes
aplicaciones utilizadas en los servicios tecnologicos del Ministerio de Trabajo.

6. Funciones Generales:

a) Instalar y dar mantenimiento al sistema operativo de la Institucion.

b) Dar soporte a los usuarios cuando se presenten problemas en su computador.
¢) Velar por la funcionalidad y el buen manejo de las diferentes aplicaciones.

d) Supervisar las labores de los soportes funcionales a los sistemas.

e) Supervisar el control de la calidad de la data.

f) Mantener estadisticas del servicio de los diferentes sistemas.

g) Realizar prestaciones periédicas de los sistemas a los Representantes Locales y al
sector empleador del pais.

h) Entrenamiento de usuarios (internos y externos).

i) Facilitar al empleador y/o trabajador, obtener y registrar la informacion laboral con eficiencia 'y
eficacia.



DIRECCION FINANCIERA

1. Estructura Orgénica

Division de Tesoreria

Division de Contabilidad

Division Ejecucion de Presupuesto
2. Relaciones de Dependencia : Ministro de Trabajo.
3. Relaciones de Coordinacion : Departamento de Personal

Direccion de Planificacion y Desarrollo
Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Auditoria Interna
Representaciones Locales de Trabajo

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo
i
Financiera
Tesoreria
4 N\
— Contabilidad
. J
4 A
Ejecucion
Presupuesto
- J

5. Objetivo General:

Dirigir y supervisar los procesos de presupuesto, contabilidad, n6mina y tesoreria, a través del

mantenimiento actualizado de los registros contables y del uso racional de los recursos
financieros.

6. Funciones Generales:

a) Garantizar la afiliacion de los servidores publicos de la Ministerio de trabajo al sistema de
seguridad social, en los términos de las normas vigentes sobre la materia.



b)

d)

e)

f)

9)

h)

Gestionar y coordinar con Recursos Humanos la elaboracién y proceso de aprobacion de la
noémina de los servidores publicos con sujecion a las normas vigentes.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestaria del Ministerio de Trabajo y de los distintos
programas, proyectos y actividades que se desarrollan en el mismo.

Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestion Financiera como elemento de
registro de la ejecucion financiera institucional.

Realizar el registro contable de las operaciones financieras del Ministerio Trabajo, sujeto a las
politicas y procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

Elaborar los estados financieros e informes sobre fuentes y usos de fondos.

Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas de las Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo.

Mantener un archivo digital de todos los documentos de soporte financiero.

Recibir los informes financieros de las Representaciones Locales y velar por el correcto
manejo de los fondos que reciben.

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



DIVISION DE TESORERIA

1. Estructura Orgénica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia Direccion Financiera.

3. Relaciones de Coordinacion : Division de Contabilidad
Departamento de Auditoria Interna
Almacén.

4.  Organigrama:

Ministerio de Trabajo

P N
Financiera

< J

e ‘ ™
Tesoreria

\. J/

5. Objetivo General:
Establecer las normas, politicas y procedimientos en lo referente al recibo, custodia y entrega de los

valores consignados a la institucién, velando porque se transparente el origen y aplicacién de los
recursos que proporciona el Estado al Ministerio para el logro de sus objetivos.

0. Funciones Generales:

a) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de recaudacién y pago de dinero y otros valores
de la Institucion.

b) Hacer efectivo el pago de las obligaciones financieras de la Institucién.

c) Solicitar la confeccién de los cheques para el pago de bienes y servicios y autorizar su
entrega.

d) Efectuar los desembolsos y pagos de los compromisos contraidos por la institucion, velando

gue se cumplan las normas establecidas a tales fines.

e) Recibir los ingresos que se derivan de las actividades financieras que realiza la institucion, asi
como llevar registro y control de las mismas.

—-



f)
9)

h)

Custodiar, reponer y efectuar pagos de gastos menores.

Garantizar a los usuarios la adquisicion de los formularios, materiales didacticos y documentos
editados que se requieran para cumplir con las leyes laborales.

Administrar el fondo de caja chica, observando las disposiciones que para su manejo
establece la Contraloria General de la Republica y los instructivos administrativos.

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



DIVISION DE CONTABILIDAD

1. Estructura Orgénica . El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia : Direccién Financiera

3. Relaciones de Coordinacién : Direccion Administrativa
Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Compras y Contrataciones
Divisidn de Tesoreria

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Financiera

Contabilidad

5. Objetivo General:

Implantar, ejecutar y velar por el control de los registros contables del MT, a fin de dar cumplimiento a
las normas legales de contabilidad gubernamental y proporcionar informaciéon adecuada que sirva de
base para la toma de decisiones.

6. Funciones Generales:

a) Realizar y mantener actualizados los registros y controles de las operaciones contables de la
entidad.

b) Elaborar y mantener actualizados los registros contables de todas las transacciones operativas
gue se ejecutan en la institucion.

c) Colaborar en la elaboracién del Presupuesto Anual de la institucion de acuerdo con las normas
establecidas.

d) Registrar y verificar las conciliaciones de las cuentas bancarias del Ministerio de Trabajo.

e) Revisar, firmar y tramitar las néminas de los pagos del personal y solicitar las acciones
correspondientes.



f)

9)

h)

)

Cumplir, en su condicion de agente de retencidn, con la presentacion y liquidacion de impuestos
a la Direccién General de Impuestos Internos.

Velar porque se mantengan actualizados los registros y controles de las operaciones contables
en la unidad.

Inventariar periédicamente los bienes y equipos de la Institucion, asi como de los documentos
gue son distribuidos para la venta en la Sede y en las Representaciones Locales.

Elaborar estados financieros y presupuestarios que muestren la situacion financiera de la
Institucion.

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

IN



DIVISION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

1. Estructura Orgénica
2. Relaciones de Dependencia

3. Relaciones de Coordinaciéon

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

4 D
Financiera
L 4
4 N
Ejecucion
Presupuesto
. /

5. Objetivo General:

Planificar, organizar, coordinar y supervisar la gestion Presupuestaria, relacionada con el proceso de
formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del presupuesto institucional, asi como con otros
aspectos vinculados a la gestion, de acuerdo a la normativa legal proporcionando informacién que
sirva para la toma de decisiones y contribuyendo al logro de los objetivos estratégicos institucionales.

6. Funciones Generales:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar el proceso de la programacion de
la ejecucion del presupuesto institucional, de cada ejercicio financiero fiscal, en coordinacion

El personal que la integra.
Direccion Financiera.

Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

con todas las unidades e instituciones involucradas.

b) Formular el presupuesto, controlar su ejecucion actuando en coordinacion con las demas

areas de la Institucion.

c) Revisar y velar por el cumplimiento de las disposiciones y reglamentaciones relacionadas con
el presupuesto de la entidad.

d) Preparar informes de evaluacién de la ejecucioén financiera del presupuesto.
e) Coordinary preparar el presupuesto de ingresos y egresos del MT.



f) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y verificar el proceso de andlisis de la
disponibilidad de la programacién de la ejecucidon presupuestaria y las necesidades
presupuestarias de la Institucién, asi como proponer, revisar, validar y efectuar seguimiento a
las modificaciones presupuestarias.

g) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Estructura Orgéanica

2. Relaciones de Dependencia

3. Relaciones de Coordinaciéon

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Almacén
¥ Suministro
— S

oy
Servicios
Generales

Personal que la Integra

Departamento Compras y Contrataciones
Divisién de Almacén y Suministro
Division de Servicios Generales

Seccion de Control de Bienes

Seccién de Mantenimiento

Seccién de Transportacion

Seccién de Mayordomia

Seccién Revisora de Edificaciones

Ministro de Trabajo

Direccién Financiera

Direccién de Planificacion y Desarrollo
Direccién de Recursos Humanos
Departamento de Auditoria Interna
Direccion de Relaciones Laborales



5. Objetivo General:

Mantener un sistema de programacion, direccion, coordinacion, supervision y control de las
actividades administrativas de la Institucion de acuerdo a las normas y politicas establecidas que
rigen la operatividad del sistema de gestion en el Estado, para garantizar el uso y manejo de los
recursos fisicos con eficiencia, economia y la debida transparencia.

6. Funciones Generales:

a)

b)

C)

d)

e)

f)

9)

h)

Planifica, Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de adquisiciones, recepcion,
organizacion y custodia requeridas en todas las dependencias del Ministerio de Trabajo.

Programar, organizar y controlar los recursos humanos y materiales, asi como los servicios
generales que la institucion necesita para el desarrollo de sus funciones.

Desarrollar un programa de mantenimiento oportuno y recurrente de la infraestructura de la
institucion.

Realizar las acciones necesarias para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el
Ministerio de Trabajo, cumpliendo los procesos establecidos por la Ley de Compras y
Contrataciones Publicas y su Reglamento de Aplicacion.

Coordinar el programa general de los servicios de transporte de la institucion.

Procurar un adecuado sistema de gestién de almacén que garantice la recepcion, registro y
distribucion de los bienes controlados por esta unidad.

Coordinar, supervisar y ejecutar el programa de mantenimiento de los bienes
del Ministerio de Trabajo.

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de servicios generales del Ministerio de
Trabajo.

Supervisar y controlar el inventario de los activos fijos del Ministerio de Trabajo, de acuerdo a
las normativas dictadas por el Ministerio de Hacienda.

Disefiar e implementar el plan de contingencia de la planta fisica, bienes,
valores y activos de la Institucion.

Coordinar y supervisar las acciones relacionadas con la seguridad del personal,
los bienes, valores y activos de la Institucion.

Definir acciones para el desarrollo de los procesos y procedimientos establecidos en los
Obijetivos estratégicos del Ministerio de Trabajo.

Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente.



DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

1. Estructura Orgénica ; Almaceén

2. Relaciones de Dependencia Direccién de Administracion y Finanzas.

3. Relaciones de Coordinacion Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

]
1 1

Administrativa Administrativa
Compras y Compras y
Contrataciones Contratacicnes

5. Objetivo General:

Proveer a la institucion de los bienes y servicios requeridos por las distintas areas, conforme a lo
establecido por la Ley Nam. 340-06 sobre Compras y Contrataciones con Modificaciones de Ley 449-
06 y su Reglamento de Aplicacion Nam. 543-12.

6. Funciones Generales:

a) Velar para que las compras de la Institucién se realicen bajo el criterio de racionalidad econémica.

b) Garantizar que la recepcion de materiales, equipos y documentos se realice adecuadamente,
defendiendo los intereses de la Institucion.

c) Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios, asi como el de
precios referenciales.

d) Aprobar y publicar en la medida que se requiera en el portal transaccional lo planes y programas
de compras y contrataciones del Ministerio de Trabajo.

e) Dirigir el proceso de compras regulares de material gastable, equipos y servicios y los procesos
de licitacion para aquellas compras que lo ameriten, en coordinacion con el Director de
Administracién y Finanzas.



f)

9)

h)

Preparar las convocatorias al Comité de Compras, para conocer de aquellas adquisiciones que
excedan el limite maximo establecido.

Elaborar la estimacion anual de gasto de materiales y tramitarlo a la Direccion de Administracion y
Finanzas, en fecha previa a la elaboracion del presupuesto anual.

Preparar las licitaciones de compras o contrataciones de servicios segun las normas establecidas
y gestionar su publicacion en el Portal de Compras del Gobierno, previa aprobacion del superior
inmediato.

Preparar la publicacién de los concursos de licitacion, para la contratacion y/o adquisicién de
bienes y servicios.

Mantener el registro de materiales y equipos al dia para que refleje las existencias reales de los
mismos.

Suplir el material gastable y los equipos que requieran las unidades organicas de la Institucion y
supervisar el uso racional de los mismos.

Mantener en buen estado el material gastable y los equipos existentes en los depdsitos de la
Institucion.

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



DIVISION DE ALMACEN Y SUMINISTRO

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.
2. Relaciones de Dependencia : Departamento de Compras y Contrataciones
3. Relaciones de Coordinacion ; Con todas las unidades organicas de la Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Y F—
b
— Administrativa
- _J
d o
| Compras y
Contratacicnes
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|| Almacén
y Suministro
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5. Objetivo General:

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

6. Funciones Generales:

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

b) Controlar y supervisar las entradas (ingresos) y salidas (egresos) de bienes y materiales del
area de Almacén mediante la aplicacion de las normas establecidas.

c) Establecer los mecanismos necesarios para proteger, conservar y manejar adecuadamente
las existencias de los bienes y materiales.

d) Distribuir adecuadamente el espacio fisico del area del Almacén para asignar a los diferentes
tipos de articulos almacenados, las zonas donde los mismos seran ubicados de manera
racional.

e) Solicitar las reposiciones de inventarios a tiempo y brindar apoyo a la Direccion de
Administracion y Finanzas en el proceso de adquisicion de los bienes y materiales requeridos.



f)

9)

h)

Elaborar la estimacién anual de los gastos de materiales por parte de los centros de
responsabilidad y componentes del MT para ser considerados en la elaboracion del
presupuesto anual.

Supervisar el proceso de recepcion de materiales, equipos, bienes o servicios adquiridos para
garantizar que se realice adecuadamente defendiendo los intereses de la Institucion.

Informar sobre inventarios de articulos y materiales obsoletos, dafiados o destruidos para el
tramite de las bajas correspondientes.

Supervisar el proceso de salida de materiales, equipos y formularios de ventas, para
garantizar que sea realizado eficazmente.

Mantener un archivo de expedientes de recepcion y de salidas de Almacén con el orden
secuencial correspondiente.

Realizar todas las tareas y actividades inherentes a la Division de Almacén y Suministros que
contribuyan a una gestion eficiente.

Recibir, almacenar y salvaguardar todos los bienes y materiales adquiridos por la Institucién
hasta tanto sean asignados y entregados a sus beneficiarios.



DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

1. Estructura Orgéanica

Seccion de Control de Bienes
Seccion de Manteamiento
Seccién de Transportacion
Seccién de Mayordomia

Seccion Revisora de Edificaciones

2. Relaciones de Dependencia ; Direccion de Administrativa
3. Relaciones de Coordinacién : Con todas las unidades orgéanicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

I

— Administrativa
o
| Compras y
Contrataciones
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| Almacén
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Objetivo General:

Velar por el buen estado, mantenimiento, higiene y limpieza de la planta fisica, mobiliarios y
equipos de la Institucion.

Funciones Generales:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y servicios generales de la
Institucion.

Reparar y dar mantenimiento a las instalaciones fisicas de la Institucion.

Realizar labores sencillas de conservacion y preservacion de las areas verdes y plantas
ornamentales de la Institucion.

Coordinar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte de la institucion
8



f)
9)

h)

Velar por el uso racional de los materiales y herramientas utilizadas para la limpieza vy
mantenimiento de las instalaciones fisicas y los equipos de la Institucion.

Efectuar los traslados de equipos y mobiliarios de oficina que sean necesarios.

Ofrecer apoyo logistico en la realizacién de actividades sociales, académicas o técnicas de la
Institucion.

Velar porque se ofrezca un adecuado servicio de almuerzo, café, agua, o cualquier otro brindis, al
personal y visitantes de la institucion

Planear, coordinar y supervisar las actividades administrativas relacionadas con la prestacién de
servicios de transporte y el mantenimiento de la flotilla de la institucion.

Supervisar las actividades distribucion de equipos y mobiliarios de oficina.

Prestar oportunamente los servicios y correctivos de mantenimiento de los activos fijos de la
institucion.

Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y del equipo mobiliario de la
institucion.

Controlar la entrada y salida de mobiliario y equipos de la institucion y notificar a las unidades
administrativas de la misma.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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SECCION DE CONTROL DE BIENES

1. Estructura Organica : El personal que la integra.

2. Relacién de dependencia : Direccion Administrativa.

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

— Administrativa
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Fo !
| Almacén
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Y
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5. Objetivo General:

Identificar y clasificar la adquisicion de bienes de capital segun el tipo y departamento que lo
solicita, para determinar su ubicacién, asi como los movimientos de que sean objeto durante su
vida util, llevando un control y registro actualizado de los bienes de capital, mediante un inventario
periédico, definiendo las normas necesarias que serviran de plataforma para establecer un proceso
de manejo y custodia adecuado acorde con ley de contabilidad gubernamental.

6. Funciones Generales:
a) Verificar, numerar y registrar cada activo fijo inventariado en cada unidad de la Institucion.
b) Evaluar necesidades de bienes, asignarlos a los usuarios y verificar los controles.

c) Verificar si las solicitudes de bienes cumplen con los requisitos establecidos.
8



Participar en el traslado de bienes descargados hasta los depésitos de Bienes Nacionales.
Asignar los bienes por area, segin documento y ubicacion fisica definitiva.

Definir las normas que serviran de plataforma en el proceso de manejo y custodia de los
bienes.

Elaborar informe detallado de los bienes de la institucién con todas las especificaciones,
indicando su status, y todo lo relativo a cada bien.

Realizar los Inventarios de bienes en los intervalos de tiempo establecidos.
Etiquetar los bienes y establecer responsabilidades de su custodia.
Verificar que los bienes estén en el area al que haya sido asignado.
Registrar los bienes en los sistemas establecidos.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que se le asigne por las instancias
superiores.
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SECCION DE MANTENIMIENTO

1. Estructura Organica : El personal que la integra.

2. Relacion de dependencia : Servicios Generales.

3. Relaciones de Coordinacion : Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

— Administrativa
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A
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5. Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de reparacién y mantenimiento de equipos y planta fisica de
la Institucion. Proporcionando un servicio oportuno y eficiente que requieran las areas del Ministerio
de Trabajo, en materia de mantenimiento correctivo y preventivo para conservacion de sus
instalaciones.

6. Funciones Generales:

a) Realizar y supervisar las labores de reparacion y mantenimiento de equipos y plantas fisicas
de la Institucion.

b) Realizar las labores de pintura, carpinteria, albafiileria, plomeria y electricidad en las

instalaciones del Ministerio, contribuyendo con el mantenimiento en general de la institucion.
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¢) Mantener la higiene y el ordenamiento de limpieza en las diferentes areas en las cuales
realizan labores de mantenimiento.

d) Recibir los materiales y equipos requeridos para el mantenimiento en general, velando por el
uso adecuado de los mismos.

e) Corregir cualquier averia ocasionada en el edificio o en los mobiliarios de la Institucién.

f) Preparar el presupuesto de materiales a utilizar en los diferentes trabajos, solicitando a
Compras y Contrataciones la adquisicibn de los mismos previa autorizacion de Servicios
Generales.

g) Contribuir con la seguridad fisica y proteccion de las dependencias de la entidad y de sus
equipos, efectos y materiales.

h) Velar por el buen mantenimiento de los equipos y materiales de trabajo.

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



SECCION DE TRANSPORTACION

1. Estructura Orgénica : El personal que la integra.

2. Relacién de dependencia : Servicios Generales.

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Administrativa

Almacén
¥ Suministro
Servicios
Generales

\._l_J'\._.J

5. Objetivo General:

Garantizar a las diferentes areas de la institucion un servicio de transporte de calidad con el objetivo
de facilitar la realizacion de sus actividades fuera de la institucion.

6. Funciones Generales:

a) Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la distribucién, uso y mantenimiento de lo vehiculos de
motor de la Institucion.



b) Controlar el uso de los vehiculos, suministro de combustible y lubricantes, segun las politicas
establecidas por la institucion.

c¢) Coordinar la distribucion de las rutas, de acuerdo a los requerimientos de servicios de las
diferentes unidades.

d) Coordinar la compra de repuestos y accesorios para el mantenimiento de los vehiculos.
e) Planificar y coordinar el mantenimiento a la flotilla vehicular de la institucion.

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

g) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.



SECCION DE MAYORDOMIA

1. Estructura Orgénica : El personal que la integra.

2. Relacién de dependencia : Servicios Generales.

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Almacén
¥ Suministro
Servicios
Generales

5. Objetivo General:

Velar por la adecuada limpieza e higiene de la planta fisica y los equipos de la Institucion.

6. Funciones Generales:

a) Velar constantemente por la higiene y el ordenamiento establecido en las diferentes unidades
de la Institucion.



b) Garantizar el mantenimiento y limpieza de los equipos y mobiliario de la Institucion.

¢) Velar por la asignacion adecuada de los productos requeridos para realizar las actividades de
limpieza.

d) Coordinar, ejecutar y supervisar la limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes, puertas,
ventanas y de todo el entorno de la Institucion.

e) Presentar informes de las actividades realizadas.

f) Solicitar oportunamente, a través del Divisibn de Servicios Generales, la compra de los
materiales y equipos necesarios para el buen desenvolvimiento de las funciones del area.

g) Realizar rondas de supervision en las instalaciones para detectar necesidades de limpieza.

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



SECCION REVISORA DE EDIFICACIONES

1. Estructura Orgénica : El personal que la integra.

2. Relacién de dependencia : Servicios Generales.

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo
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< J
A,
| Compras y
Contrataciones
L A
. ™\
L Almacén
¥ Suministro

5. Objetivo General:
Habilitar, reformular y adecuar los espacios fisicos del Ministerio de Trabajo y todas sus

dependencias a fin de brindar a los usuarios y empleados de la institucién un espacio fisico con
buenos estandares de calidad con un mejor aprovechamiento en su distribucion.
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6. Funciones Generales:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

Disefiar y redisefiar los espacios fisicos de acuerdo con las necesidades para mejorar.
El desempefio fisico del personal que labora en el Ministerio de Trabajo.
Remodelar todos los espacios u oficinas segun las necesidades del momento.

Hacer las reubicaciones de oficinas y su personal dentro del Ministerio de Trabajo y las
Representaciones Locales de Trabajo.

Construir edificaciones del modelo a utilizar para la reubicacion de las Representaciones
Locales de Trabajo y otras dependencias del Ministerio de Trabajo.

Hacer evaluaciones de los espacios fisicos y la infraestructura de todas las areas del
Ministerio de Trabajo.

Hacer supervisiones periddicamente las condiciones de las edificaciones y oficinas del
Ministerio de Trabajo.

Realizar el presupuesto de las obras que se construyen en el Ministerio de Trabajo.
Habilitar, reformular y adecuar los espacios fisicos del Ministerio de Trabajo y todas sus
dependencias, a fin de brindar a los usuarios y empleados de la Institucion un espacio fisico

con buenos estandares de calidad con un mejor aprovechamiento en su distribucion.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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DIRECCION DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION (OAI)

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra
Divisiébn de Documentacion
Division de Atencién Ciudadana

2. Relaciones de Dependencia : Con el Ministro de Trabajo

3. Relaciones de Coordinacién : Con todas las unidades orgénicas del
Ministerio de Trabajo.

»

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

|

OAI —

Documentacién |

4 N\
Atencién Ciudadana |
(g /

5. Objetivo General:

Realizar todas las acciones y tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de
acceso a la informacion con la mayor eficiencia y la mejor comunicacion entre la institucion y los
particulares, ofreciendo de forma natural, veraz, oportuna y actualizada informaciones relevantes, con
el firme propoésito de transparentar todas las acciones y procedimientos relativos a la rendicién de
cuentas.

6. Funciones Generales:
a) Suministrar informacion que se encuentre en posesion y control de la Institucion.
b) Aplicar las reglas de demostracion de entrega de la informacion al ciudadano.

¢) Rechazar la solicitud de informacién cuando pueda afectar intereses y derechos publicos y/o
privados preponderantes en los casos que establece la ley.
d) Recolectar, sistematizar y difundir la informacion a que se refiere los Servicios de informacion
publica.
o



f)

9)

h)

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

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

Realizar los trdmites dentro de su organismo, institucion o entidad, necesarios para entregar la
informacion solicitada.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacién, sus antecedentes, tramitacion,
resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestion de su &rea en materia de acceso a la
informacion.

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

Elaborar, actualizar y poner a disposiciébn de la ciudadania un indice que contenga la
informacion bajo su resguardo y administracion.

Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacion parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la responsabilidad de la
méaxima autoridad de la Institucion.

Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de acceso
a la informacion, la mayor eficiencia en su mision y la mejor comunicacion entre la Institucion y
los particulares.

| ©



CENTRO DE ATENCION CIUDADANA

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra

2. Relaciones de Dependencia ; Oficina de Libre Acceso a la Informacion

3. Relaciones de Coordinacion : Con todas las unidades orgéanicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

J

OAl T

[ Atencion Ciudadana

5. Objetivo General:

Velar por la agilizacion de los servicios, a la vez que los mismos se realicen en el tiempo
establecido

6. Funciones Generales:

a) Velar para que se cumplan las metas de todos los servicios de informaciéon de acuerdo a los
manuales de procedimiento.

b) Procurar que se cumplan los estandares de calidad.
c) Garantizar la actualizacion de la informacion que se provee a los usuarios.
d) Coordinar el seguimiento y respuesta a las inquietudes de los usuarios.

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



DIVISION DE DOCUMENTACION

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.
2. Relaciones de Dependencia ; Direccion de Libre Acceso a la Informacion
3. Relaciones de Coordinacion : Relaciones Internacionales

Todas las areas de la Institucion.

. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

J

OAI

Documentacion

5. Objetivo General:

Establecer mecanismo de intercambio de documentos y medios informativos sobre materia laboral
y campos conexos, en los Ambitos nacional e internacional.

6. Funciones Generales:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g9)

h)

Recibir y registrar todo el material bibliografico de interés para la Institucion.
Llevar registro y control de la recepcion, préstamo y devolucién de materiales bibliograficos.
Velar por la conservacion del material bibliografico.

Disefiar y mantener actualizado un sistema de documentacién y consulta bibliogréafica en
materia laboral y areas afines.

Establecer medios de control del material bibliografico existente en la Biblioteca.

Facilitar a los usuarios el servicio de referencia mediante los métodos que se definan mas
convenientes.

Registrar los usuarios del servicio y los documentos mayormente solicitados para elaborar las
estadisticas de servicio y proponer medidas para mejorarlo.

Actualizar el acervo bibliogréfico fisico y digital del Centro.

Realizar alianzas estratégicas con instituciones educativas profesionales.

o



i) Mantener actualizado el material bibliografico mediante clasificacion establecida.

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



DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA'Y ARCHIVO

1. Estructura Orgénica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia : Despacho del Ministro/a.

3. Relaciones de Coordinacién : Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

|

Correspondencia
y Archivo

Objetivo General:

Recibir,

clasificar, registrar y distribuir a todas las areas del Ministerio de Trabajo, las

correspondencias y demas documentos que los usuarios ingresen a la institucion.

5. Funciones Generales:

a)

b)

f)

9)

Coordinar y supervisar la revision, registro y clasificacion 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 y numeradas.

Registrar y despachar la correspondencia dirigida hacia fuera de la Institucion.

Implantar y mantener un sistema de archivo agil y funcional que responda a las necesidades
de la Institucion.

Recibir, organizar y registrar los documentos que ingresen al area de archivo, de acuerdo al
sistema establecido.

Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y despachada.

Recibir, desglosar y clasificar la correspondencia antes de ser distribuida a las diferentes
areas.



h)

Implantar y mantener un sistema de registro y distribucion de la correspondencia que genera
el Ministerio.

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



DIRECCION EJECUTORA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

1. Estructura Organica
2. Relaciones de Dependencia

3. Relaciones de Coordinacion

4, Otras Coordinaciones

5. Otras Dependencias

6. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Ejecutora de
Programas y Proyectos

7. Objetivos General:

Implementar fisica y financieramente los proyectos financiados con fondos externos cuya ejecucion
corresponda a la Institucién, cumpliendo los lineamientos de la normativa de inversion publica y

El personal que la integra.
Despacho del Ministro/a.

Consultoria Juridica

Direccién de Planificacion y Desarrollo
Direccion Administrativa.

Direccion Financiera.

Organismos de Cooperaciéon Nacionales e
Internacionales

Con todas las unidades beneficiarias del
Proyecto en ejecucion

financiera, los convenios y acuerdos de cooperacion internacionales.

8. Funciones Generales:

a) Ejecutar fisicamente los planes operativos de programas y proyectos financiados con fondos
externos cuya ejecucion corresponda a la Instituciébn para asegurar el logro de los objetivos

estipulados en ellos.

b) Coordinar con las unidades de linea en el desarrollo de procesos complementarios de la
ejecucion de Programas y Proyectos financiados con fondos externos cuya ejecucion

corresponda a la Institucion.



c) Asesorar a los actores institucionales involucrados en los programas y proyectos en ejecucion, en
lo que respecta a hormas, procedimientos y politicas instituidas por los organismos financiadores.

d) Dirigir la elaboracion de informes, en cumplimiento de lo dispuesto en la Normativa del Sistema
Nacional de Inversién Publica, los convenios y acuerdos de cooperacion internacionales, con la
amplitud y periodicidad que sean requeridos.

e) Coordinar a peticion de las partes, reuniones entre los financiadores y los actores institucionales
para informar sobre el avance de la ejecucion fisico-financiera de programas y proyectos.

f) Dar seguimiento al calendario de los planes operativos de programas y proyectos para garantizar
su cumplimiento y alertar a los actores involucrados sobre desviaciones potenciales o efectivas.

g) Presentar informes peridédicos de ejecucion de programas y proyectos a las autoridades del
Ministerio.

h) Participar en la elaboracion de los planes anuales de adquisicibn de Programas y Proyectos
financiados con fondos externos cuya ejecucién corresponda a la Institucion.

i) Preparar los estados de ingresos, gastos necesarios para solicitar fondos externos de programas
y proyectos en ejecucion.

i) Preparar la documentacion necesaria para la tramitacibn de aprobaciones de compras y
contrataciones ante los organismos financiadores.

k) Mantener y actualizar los archivos fisicos y/o digital de documentos que sustentan las
transacciones financieras de los Programas y Proyectos financiados con fondos externos cuya
ejecucion corresponda a la Institucion.

[) Preparar pliegos de condiciones para la adquisicion de bienes y la contrataciébn de obras y
servicios profesionales, en coordinacién con el area involucrada en esta actividad.

m) Participar en los procesos de definicion de sistemas financieros para manejar Programas y
Proyectos financiados con fondos externos cuya ejecucién corresponda a la Institucion.

n) Colaborar en la definicibn de los sistemas de registros de informaciones generadas como
consecuencia de la ejecucion de los Programas y Proyectos financiados con fondos externos
cuya ejecucioén corresponda a la Institucion.

o) Coordinar los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de obras y servicios de los
Programas y Proyectos financiados con fondos externos cuya ejecucion corresponda a la
Institucion.

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



5.5 UNIDADES SUSTANTIVAS



DIRECCION GENERAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

1. Estructura Organica : Direccion del Observatorio de Prevencion de
Riesgos Laborales
Departamento de Vigilancia y Evaluacion
Departamento de Divulgacion y Prevencion

2. Relacion de dependencia ; Con el Ministro de Trabajo
3. Relaciones de Coordinacién Direccién General de Trabajo
Direccién de Inspeccion

Instituciones ligadas al sector

4. Otras Instituciones . Direccién General de Riesgos Laborales

5. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Higiene y
Seguridad

D | . _
Vigilancia Observatorio Prevencion
y Evaluacién T de Riesgos Laborales
v
N
Divulgacién y ||
Prevencion
4

6. Objetivo General:

Disminuir y controlar los riesgos de accidentes del trabajo y prevenir enfermedades ocupacionales
mediante la concienciacion de los empleadores y de los trabajadores sobre las ventajas que se
derivan de la observancia de las normas de seguridad y salud ocupacional.



a)

b)

d)

f)

g9)

h)

k)

7. Funciones Generales:

Investigar las causas y factores determinantes de los accidentes de trabajo, de las enfermedades
ocupacionales y el impacto de los factores de riesgo en la salud de los trabajadores, proponiendo
las medidas preventivas procedentes.

Asesorar a las empresas que lo soliciten acerca de la legislacidon existente relativa a la seguridad y
la salud en el trabajo.

Elaborar, promover y desarrollar programas de investigacion sobre métodos y técnicas de
seguridad, higiene y salud laboral.

Estudiar y vigilar, en coordinacion con la Direccién de Coordinacion del Sistema de Inspeccion las
condiciones de trabajo que puedan resultar nocivas o insalubres durante los periodos de
embarazo y lactancia de la mujer trabajadora, para acomodar en caso necesario su actividad
laboral durante los periodos referidos.

Elaborar una guia de riesgos laborales que sirva de instrumento para planificar la politica de
prevencion, segun las directrices o programas emanados de las autoridades de Salud Publica.

Elaborar programas de trabajo, conjuntamente con la Direccion de Coordinacién del Sistema de
Inspeccion, para la realizacion de visitas de evaluacion a las empresas, con la finalidad de
verificar las condiciones de seguridad y salud existentes.

Asesorar a las empresas que lo soliciten acerca de la legislacién existente relativa a la seguridad y
la salud en el trabajo.

Promover y dar seguimiento en las empresas industriales a la creacién de Comités de Seguridad y
Salud en el Trabajo, en coordinacion con el sindicato de la empresa si los hubiere, y en su defecto
con una comisiéon designada por los trabajadores.

Colaborar con las instituciones que tengan incidencia en el area de la construccion, en la
definicion y establecimiento de normas que rijan la construccion de edificaciones destinadas a la
industria, a fin de asegurar la salud y la seguridad de los trabajadores.

Coordinar con la Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones, la aprobacién de los planos de
construccion, reparacion o modificacion de las edificaciones destinadas a establecimientos
industriales, para determinar si los mismos cumplen con las normas de seguridad.

Aprobar la instalacién de maquinarias en los establecimientos industriales o comerciales, para
determinar si dicha instalacién procede o no, desde el punto de vista de la proteccién del
trabajador.

Practicar en las empresas industriales las pruebas que considere necesarias para comprobar la
malignidad de sustancias, métodos o equipos de trabajo utilizados en la fabricacion de productos.

Ordenar la suspension inmediata de aquellos trabajos o tareas que se realizan sin cumplir las
normas sobre seguridad y salud en el trabajo y que impliquen graves riesgos para los trabajadores
gue los ejecutan o para terceros.



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



OBSERVATORIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1. Estructura Organica : El personal que la integra.
2. Relacién de dependencia : Direccion General de Higiene y Seguridad
3. Relaciones de Coordinacién Unidades de la Institucion

Direccion General de Trabajo
Direccién General de Empleo
Un representante de Inspeccion
Igualdad de Oportunidades.
Sindicato y Empleadores del Area
Planificacion y Desarrollo
Tecnologia de la Informacion

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo
|
Higiene y
Seguridad
|

Observatorio Prevencién
de Riesgos Laborales

5. Objetivo General:

Evaluar al ritmo de las nuevas tecnologias y de las cambiantes condiciones econdmicas y
sociales, lo cual hace que nuestros lugares de trabajo, nuestras practicas laborales y nuestros
procesos de produccion estén igualmente sometidos a constantes cambios.

6. Funciones Generales:

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los trabajos de la direccion y los informes, andlisis, e
investigaciones que se realizan.

b) Recopilar, analizar, procesar y publicar informacion relativa a las condiciones de higiene, salud
y seguridad en los centros de trabajo, que contribuyan a la definicion de politicas publicas en
este ambito.

c) Coordinar y supervisar las actividades que desarrolle el Observatorio y, de acuerdo a los
objetivos marcados, efectuar las oportunas correcciones o0 adaptaciones cuando sea
procedente.



d)

f)

9)

h)

)

k)

Coordinar investigaciones relativas a los riesgos laborares desde cualquier ambito o
perspectivas: profesional, psicoldgica, accidente en el trabajo o en camino al trabajo.

Supervisar la elaboracion de los informes del mercado de trabajo y las estadisticas relativas a
los riesgos laborales en el puesto de trabajo.

Procurar la méaxima difusion de los productos elaborados tanto en el ambito interno del
Ministerio de Trabajo como en el externo.

Establecer contactos y mantener relaciones de cooperacion con organismo y entidades
publicas o privadas capaces de generar informacion de interés para el desarrollo de la actividad
del Observatorio.

Promover la participacion del Observatorio en eventos relacionados con el mercado de trabajo
(mesas de trabajo, conferencia sobre prevencién de riesgo laborales, seminarios).

Presentar informes a la Direccion General de Politica Publica para la aplicacién a nivel de
sugerencia desde el Ministerio de Trabajo.

Mantener una linea de trabajo que favorezca la participacion de todos los integrantes de la
Direccion en el financiamiento del mismo y en la consecucion de los objetivos fijados.

Hacer la prevision de recursos humanos, materiales y actividades de capacitacion que son
necesarios para la realizacion de las tareas que son asignadas en el Observatorios.

Presentar los informes realizados de los distintos riesgos laborales en el puesto de trabajo a
partir de los analisis de la informacion obtenida a través de diferentes medios y técnicas de
investigacion.



DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA Y EVALUACION

1. Estructura Orgénica : El personal que la integra.

2. Relacién de dependencia : Direccién General de Higiene y Seguridad

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

5.

6.

a)

b)

d)

e)

f)

9)

|
Higiene y ]

Seguridad

Vigilancia
y Evaluacion

Supervisar, dirigir y coordinar las labores de vigilancia de los factores de riesgo y evaluacion de
las condiciones que pudieran afectar la seguridad y la salud de los trabajadores y trabajadoras
en las empresas.

Objetivo General:

Funciones Generales:

Organizar el sistema de monitoreo y evaluacion de los planes estratégicos y operativos de la
Direccién General de Higiene y Seguridad, asi como del CONSSO.

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de vigilancia de los factores de riesgo y evaluacion
de las condiciones que pudieran afectar la seguridad y la salud de los trabajadores vy
trabajadoras en las empresas.

Apoyar en la identificacion de recursos externos para el disefio e implementacion del sistema
de monitoreo y evaluacion de la DGHSI.

Desarrollar instrumentos de monitoreo y evaluacion de las condiciones de seguridad y salud
de las empresas.

Monitorear y evaluar el cumplimiento del reglamento 522-06.

Monitorear y evaluar el cumplimento de la implementacién de los programas de seguridad y
salud en el trabajo.

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.
1



h)

0)

p)

Participar en la elaboracion del plan anual de trabajo sobre la seguridad y salud ocupacional
de los trabajadores.

Elaborar programas sectoriales de evaluacién y vigilancia a ser ejecutados en las distintas
empresas a nivel nacional.

Fomentar la vigilancia y evaluacion de riesgos laborales en las empresas industriales,
mediante equipos de trabajo para medir gases téxicos, ruidos, temperatura, entre otros.

Velar por la eliminacion de los riesgos a los que estan expuestos los trabajadores en las
empresas.

Dar seguimiento a las irregularidades detectadas en las distintas inspecciones a fin de que las
mismas sean corregidas.

Recibir informaciones relacionadas con la salud ocupacional y seguridad de las empresas, a
través de las inspecciones realizadas por el cuerpo de inspectores, analistas de Higiene y
Seguridad y de los Comités de Higiene y Seguridad Industrial.

Efectuar recomendaciones sobre los asuntos que considere pertinentes relacionados con la
seguridad y salud ocupacional.

Velar por el cumplimiento del Reglamento N0.807 sobre la Higiene y Seguridad Industrial.

Efectuar recomendaciones sobre los asuntos que considere pertinentes relacionados con la
seguridad y salud ocupacional.

Rendir informe de las labores realizadas.

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

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



DEPARTAMENTO DE DIVULGACION Y PREVENCION

1. Estructura Orgénica : El personal que la integra.

2. Relacién de dependencia : Direccién General de Higiene y Seguridad

3. Relaciones de Coordinacién Con todas las unidades orgénicas de la
Institucion.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Higiene y
Seguridad

|
Divulgacién y
Prevencion

5. Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de formulacion y divulgacion de las normas relativas a la
prevencion de riesgos laborales para garantizar la salud y seguridad en el trabajo.

6. Funciones Generales:

a) Divulgar el Reglamento 522-06 y los Convenios de la OIT que en materia de seguridad y salud
han sido ratificados.

b) Participar en la elaboracion y ejecucién de proyectos o campafa de concienciacion, tanto
general como sectorial, para promover la seguridad y salud en el trabajo.

c) Preparar y divulgar material educativo sobre Higiene y Seguridad, a fin de preservar la salud
de los trabajadores en las empresas.

d) Difundir a través de los diferentes medios, las normas y reglas vigentes en materia de Higiene
y Seguridad Industrial.

e) Propiciar la difusion de los métodos y sistemas técnicos de prevencién de riesgos laborales.



f)

9)

h)

Velar porque las labores desarrolladas alcancen los objetivos propuestos de proteger la vida y
reducir los accidentes laborales.

Fomentar las actividades educativas para divulgar las disposiciones legales y normativas
relacionadas con la salud ocupacional y la seguridad, dirigida a empleadores y trabajadores.

Proveer de materiales didacticos e informativos a los Comités de Higiene y Seguridad y a los
empleadores de las distintas empresas, para la prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales.

Coordinar con la Unidad de Orientacibn y Capacitacion Externa las actividades a ser
ejecutadas, que persiguen prevenir las enfermedades ocupacionales y los accidentes de
trabajo.

Promover la eliminacién de los peligros que amenacen la vida o la integridad fisica de los
centros en los centros industriales.

Orientar sobre los dafios ocasionados a la salud por las malas condiciones y las malas
practicas de trabajo en las empresas.

Fomentar en las empresas la utilizacion de mecanismos adecuados de prevencién de peligros
y accidentes de trabajo.

Rendir informes de las labores realizadas.

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

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



DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

1. Estructura Organica

Laborales.

2. Relaciones de Dependencia

3. Relacion con otras Instituciones

4. Relaciones de Coordinaciéon

5. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Trabajo

(]

Direccién
de Inspeccion

Migracion
Laboral
Asistencia
Judicial

£

RLTs

Mediacion
y Arbitraje

Acciones
Laborales

Atencion al Trabajador

Agropecuarno

Direccion de Mediacién y Arbitraje
Direccién de Coordinacion de Inspeccion
Departamento de Asistencia Judicial
Departamento de Atencion al Trabajador
Agropecuario

Departamento de Migraciones Laborales
Departamento de Registro de Acciones

Con el Ministro de Trabajo

Instituto Dominicano de la seguridad Social
Sistema Dominicano de la Seguridad Social
Direccién General de Impuestos Internos
Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion General de Migracion

MICM y MYPYMES

Procuraduria General de la Republica
Organizacion Internacional para la Migracion
Organizacion Internacional del Trabajo

Direccién de Planificacion y Desarrollo
Direccion del Comité de la Lucha Contra el
Trabajo Infantil y sus Peores Formas
Direccién General de Seguridad y Salud en
el Trabajo.



Garantizar la paz laboral, a fin de mantener la estabilidad en el empleo y elevar la productividad de los
trabajadores.

a)

b)

c)

d)

f)

g9)
h)

k)

Funciones Generales:

Tutelar los derechos laborales de empleadores y trabajadores, mediante el fomento del
cumplimiento de las leyes laborales.

Promover la aprobacién, actualizacion y adopcion de leyes, reglamentos, normas y convenios
para regular las relaciones laborales en el pais y mantener programa permanente de difusién de
las mismas.

Promover el dialogo social entre los actores laborales con miras a fortalecer la autorregulacion de
las relaciones de trabajo y a promover la equidad y la justicia social.

Mediar para solucionar conflictos que afecten los intereses generales de empleadores y
trabajadores, a fin de garantizar la permanencia de la paz social.

Prestar asistencia judicial gratuita a trabajadores y empleadores cuyas condiciones econdmicas
no les permitan pagar por este servicio.

Normar las operaciones de las organizaciones sindicales y vigilar el cumplimiento de las normas
gue contempla el Cadigo de Trabajo sobre estas organizaciones.

Establecer un sistema de informacién en materia laboral dirigido a empleadores y trabajadores.

Establecer y desarrollar un sistema de registro de empresas que permita identificar facilmente
cada una de ellas.

Garantizar el conocimiento oportuno por los tribunales correspondientes, de las actas de
infraccion levantadas por los inspectores de trabajo, en ocasién de la violacién de la legislacion
laboral.

Colaborar con la Direccibn de Coordinacion del Sistema de Inspeccion, en la adopcion de
mecanismos que contribuyan a eficientizar el servicio de inspeccion.

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



DIRECCION DE MEDIACION Y ARBITRAJE

1. Estructura Orgéanica
2. Relaciones de Dependencia

3. Relaciones de Coordinaciéon

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

[ Trabajo ]

Mediacion
y Arbitraje

5. Objetivo General:

Dirigir el proceso de mediacion en los conflictos colectivos de trabajo, velando por el cumplimiento de

El personal que la integra.
Con la Direccién General de Trabajo
Comité Nacional de Salarios

Representaciones Locales de Trabajo
Tribunales de Trabajo.

los procedimientos establecidos por el Cédigo de Trabajo

6. Funciones Generales:

a) Promover procedimientos para la negociacion colectiva que garanticen a las partes, igualdad de

condiciones negociadoras.

b) Dirigir el proceso de mediacion en los conflictos colectivos de trabajo, velando por el cumplimiento

de los procedimientos establecidos por el Cédigo de Trabajo.

c) Promover el dialogo social y el fortalecimiento de las organizaciones sindicales, de empleadores y

trabajadores, para facilitar la concertacion entre los actores laborales.

d) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.



DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JUDICIAL

1. Estructura Orgénica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia Con la Direccién General de Trabajo

3. Relaciones de Coordinaciéon Departamento de Registro de Acciones
Laborales

Representaciones Locales de Trabajo
Tribunales de Trabajo

Direccion General de Catastro

Direccién General de Impuestos Internos
Instituto Dominicano de Seguros Sociales

H

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Asistencia
Judicial

Objetivo General:

Asistir judicialmente a empleadores y trabajadores en su condicion de demandantes o demandados
después de haberse comprobado su insolvencia para costear dicho servicio.

5. Funciones Generales:

a) Elaborar informe mensual en que se reporten las ocurrencias en la prestacion de este servicio.

b) Medir periédicamente la eficiencia del servicio brindado a los usuarios y definir las estrategias y
mecanismos que sean necesarios para mejorarlo.

c) Colaborar con la Direccién de Planificacion y Desarrollo en la elaboracion de instructivos dirigidos
a divulgar el servicio y sugerir la elaboracién o modificacion de los instrumentos utilizados para
registrar las informaciones relativas al servicio.

d) Supervisar, trazar pautas y cumplir las normas vigentes establecidas, a fin de ofrecer un servicio
de asistencia a usuarios y usuarias eficientes.

e) Dirigir, coordinar y supervisar los abogados del Departamento.

1



f)
9)
h)

Registral las solicitudes aprobadas y los expedientes que sustentan las mismas.
Presentar informes trimestrales de las actividades que realiza el Departamento.

Realizar entrevista a los solicitantes del servicio con el objetivo de sugerir la aprobacién o no, de
sus solicitudes

Documentar las solicitudes del servicio para facilitar la decisién a tomar

Analizar y estudiar expedientes de los solicitantes del servicio y elaborar las demandas y escritos
para la defensa.

Ofrece informaciones a los usuarios sobre el estatus de su caso.
Asistir a las audiencias fijadas por el tribunal para el conocimiento de los expedientes.

Promover y coordinar la realizacion de Pefias Juridicas para la unificacion de criterios, a fin de
obtener mejora continua de los servicios de asistencia a los usuarios/as.

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



DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE ACCIONES LABORALES

1. Estructura Organica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia ; Con la Direccién General de Trabajo

3. Relaciones de Coordinacion : Relaciones de Coordinacion del Sistema de
Inspeccion

Direccién de Planificacion y Desarrollo
Representaciones Locales de Trabajo
Direccion General de Impuestos Internos
Instituto Dominicano de Seguros Sociales
Ministerio de Industria y Comercio y
MIPYMES

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Acciones
Laborales

5. Objetivo General:

Definir mecanismos de coordinacién con las instituciones que  conforman el sector laboral o que
estan relacionadas con él, para fomentar el intercambio de informaciones con miras a mantener
actualizada la base de datos empresarial.

6. Funciones Generales:

a) Registrar las empresas del pais en la base de datos empresarial y mantener actualizado dicho
registro.

b) Colaborar con la Direccion de Tecnologia la Informacién, en la definicion y/o modificacién de los
programas a implantarse para el registro y actualizacion de la base de datos empresarial.

c) Registrar las informaciones contenidas en los formularios laborales complementarios de la
relacion de personal fijo, en la base de datos empresarial.

d) Elaborar informe mensual de los movimientos producidos en la base de datos empresarial.



e)

f)

g9)

Colaborar con la Direccion de Planificacion y Desarrollo en el disefio de los formularios laborales e
informarle la ocurrencia de errores en el llenado de los mismos para que tome las medidas de
lugar.

Definir mecanismos de coordinacién con las instituciones que conforman el sector laboral o que
estan relacionadas con él, para fomentar el intercambio de informaciones con miras a mantener
actualizada la base de datos empresarial.

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



5.

DIRECCION DE INSPECCION

Estructura Orgéanica : El personal que la integra.
Relaciones de Dependencia ; Con la Direccién General de Trabajo.
Relaciones de Coordinacion : Direccién de Planificacion y Desarrollo,

Departamento de Desarrollo Humano
Direccién General de Higiene y Seguridad
Direccion del Trabajo Infantil.

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Direccién
de Inspeccion

Objetivo General:

Definir, implantar y mantener actualizado el sistema nacional del servicio de inspeccion del trabajo,
garantizando la aplicacion de las leyes y normas de trabajo en el sector privado.

6.

a)

b)

f)

Funciones Generales:

Implantar un sistema de inspeccién del trabajo acorde a las necesidades actuales de los sectores
laborales y mantenerlo actualizado

Velar porque se cumplan las normas, leyes, reglamentos y convenios relativos a la inspeccion del
trabajo, en coordinacién con la Direccién General de Relaciones del Trabajo.

Evaluar los informes de las actividades de inspeccion y proponer métodos para mejorar los
resultados reportados.

Definir, conjuntamente con la Direccion de Planificacién y Desarrollo, los métodos e instrumentos
administrativos, necesarios para que los inspectores mejoren su desempefio.

Elaborar, conjuntamente con la Direccién de Planificacion y Desarrollo, el plan anual del servicio
de inspeccion y evaluar la ejecucién del mismo para determinar su efectividad.

Programar, en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos, los cursos, talleres y
seminarios necesarios para la capacitacion de los Inspectores de Trabajo.



9)

h)

Definir, implantar y mantener actualizado el sistema nacional del servicio de inspeccién del
trabajo.

Elaborar y publicar un informe anual general sobre el servicio de inspeccion.

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



DEPARTAMENTO DE ATENCION AL TRABAJADOR AGROPECUARIO

. Estructura Orgénica : El personal que la integra.
. Relaciones de Dependencia ; Con la Direccién General de Trabajo.
. Relaciones de Coordinacion : Direccién de Planificacion y Desarrollo,

Departamento de Desarrollo Humano
Representaciones Locales de Trabajo

. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Trabajo

Atencion al Trabajador
Agropecuario

5. Objetivo General:

Coordinar y gestionar la asistencia laborar gratuita a los Trabajadores Agropecuarios, promoviendo
seguridad social y ambiente de trabajo adecuado segun las normas dictadas para el sector. .

6. Funciones Generales:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)

Gestionar beneficios de la Ley de Seguridad Social a los trabajadores agropecuarios.
Coordinar inspecciones especiales de caracter laboral en el Sector Agropecuario.
Promover ambiente de trabajo sano y seguro en el Sector Agropecuario.

Coordinar la capacitacion de los trabajadores agropecuarios.

Promover la Igualdad de Oportunidades y la No Discriminacién de los trabajadores
agropecuarios

Promover la cultura de cumplimiento de los Derechos Laborales en el Sector Agropecuario.
Difundir los derechos fundamentales del trabajador en el sector agropecuario.

Fomentar los espacios de Didlogo Social en el Sector Agropecuario.



i) Fomentar los espacios decentes, verdes, como pilar del desarrollo de una economia verde
sostenida.

J) Impulsar el respeto a los derechos laborales de los trabajadores agropecuarios inmigrantes.
k) Coordinar acciones con las distintas instituciones que inciden en el Sector Agropecuario.

[) Apoyar la erradicacion del Trabajo Infantil y sus peores formas en el Sector Agropecuario.
m) Promover la equidad de género en el Trabajo Agropecuario.

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



DEPARTAMENTO DE MIGRACION LABORAL

1. Estructura Organica : El personal que la integra.
2. Relaciones de Dependencia Direccion General de Trabajo
3. Relaciones de Coordinacién Direccién General de Migraciones

Ministerio de Relaciones Exteriores
Embajadas Nacionales y otras.

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Migracion
Laboral

5. Objetivo General:

Realizar y difundir investigaciones y datos estadisticos sobre las caracteristicas de las migraciones
laborales y su impacto socioeconémico en el pais.

6. Funciones Generales

a)

b)

c)

d)

f)

Definir con entidades de capacitacién técnico profesional, la ejecucion de programas de
orientacion, capacitacion, recalificacion e insercién laboral para migrantes laborales.

Definir y ejecutar acciones orientadas a la atencion socio laboral para trabajadores migrantes
nacionales y extranjeros.

Investigar y estudiar todo lo relacionado con el empleo de extranjeros en el pais.
Difundir informaciones sobre el mercado de trabajo de los paises de emigracion de los
nacionales dominicanos, y establecer en ellos, adecuados servicios de informacién y

orientacion socio laboral.

Definir y coordinar acciones orientadas a facilitar el reflujo de los migrantes internos, asi como
el desplazamiento e intercambio regional y local de mano de obra.

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



REPRESENTACIONES LOCALES DE TRABAJO

5.

Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de Dependencia : Direccién de Inspeccion
Relaciones de Coordinacién Direccién General de Empleo

Direccién General de Higiene y Seguridad en el Trabajo
Direccién de Planificacion y Desarrollo
Direccion del Trabajo Infantil

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

Trabajo

i

RLTs

Objetivo General:

Garantizar el cumplimiento de la legislacion laboral dentro de su jurisdiccién.

f)

9)

Funciones Generales

Realizar inspecciones en los establecimientos donde exista trabajo asalariado, para supervisar el
cumplimiento de las normas laborales.

Mediar en los conflictos laborales colectivos e individuales, entre trabajadores y empleadores.
Otorgar registro a las empresas y mantener actualizado la base de datos empresarial.

Brindar asistencia judicial gratuita a empleadores y trabajadores que no dispongan de recursos
econdémicos para costearse este servicio.

Velar por el conocimiento oportuno en los tribunales correspondientes, de las actas de infraccion
levantadas por los inspectores.

Mantener un adecuado servicio de informacion sobre interpretacion de la legislacion laboral,
servicios que ofrece la el Ministerio de Trabajo y procedimientos establecidos para acezar a ellos.

Supervisa las labores realizadas en las Agencias Locales.
1



Ofrecer servicios de intermediacion de empleo y de orientacién ocupacional.
Garantizar el cumplimiento de la legislacion laboral dentro de su jurisdiccion.

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



DIRECCION DE TRABAJO INFANTIL

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra
2. Relaciones de Dependencia . Despacho Ministerial
3. Relaciones de Coordinacién . Direccién General de Trabajo

Direccion de Planificacion y Desarrollo

Representaciones Locales de Trabajo
4. Relacion de Coordinacién

con otras Instituciones. Ministerio de Educacion
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Ministerio de Deportes y Recreacion
Oficina Nacional de Planificacion
Ministerio de la Juventud
Pastoral Juvenil
Consejo de Unidad Sindical
Consejo Nacional de Empresas Privadas (CONEP)
Liga Municipal Dominicana
Comité Coordinador de Aplicacion del Cdédigo para la
Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes
Direccion General de Promocién de la Mujer.

Relacion con Organismos de Asesores: Oficina Internacional del Trabajo O.1.T.
UNICEF

5. Organigrama

Ministerio de Trabajo

Trabajo
Infantil

6. Objetivo General:

Coordinar las acciones nacionales para la prevencion y erradicacion progresiva del Trabajo Infantil y
sus peores formas.

7. Funciones Principales:

a) Mediante el art. 3 del Decreto Num. 144-97, de fecha 24 de marzo del 1997, el Comité
Directivo Nacional de Lucha contra el Trabajo Infantil, tendra las siguientes atribuciones:

b) Generar un diagnéstico respecto de la realidad del trabajo infantil en la Republica Dominicana.
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c) Definir la naturaleza de las actividades y los campos de accion en que haya de desarrollarse el
Programa Internacional para la Erradicacién del Trabajo Infantil, establecido en el contexto de
una Politica Nacional de Lucha contra el Trabajo Infantil.

d) Articular los proyectos concretos de lucha contra el Trabajo Infantil comprendidos en el marco
del memorandum de entendimiento suscrito en fecha 16 de enero de 1997, por el Director
General de la O. I. T. y el/la Ministro/a de Trabajo de la Republica Dominicana.

e) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato

R



DIRECCION GENERAL DE EMPLEO

Estructura Orgénica

Relaciones de Dependencia

Relaciones de Coordinacion

Ministerio de Trabajo

Empleo

Observatorio
Laboral

Coordinacién de
Capacitacion

1
[N

]
|Escusla Taller|

t\-_-’/.'

Servicio Nacional de

Emplec

—
Promocion
de Emplec
-
& ™y
Crientacion y Oficios
Especializados

4.

Direccion del Observatorio Laboral
Direccion de Coordinacion de Capacitacion
Direccion del Servicio Nacional de Empleo
Departamento de Promocion de Empleo
Departamento de Intermediacion de
Empleo

Departamento de Orientacion y Oficios
Especializados

Oficinas Territoriales de Empleo

Despacho del Ministro de Trabajo

Comisién Nacional de Empleo

Direccion de Planificaciéon y Desarrollo
Direccion General de Trabajo
Representaciones Locales de Trabajo (RLT)
Direccion General de Migracion

Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo

(MEPYD)

INFOTEP

Ministerio de la Mujer

Ministerio de la Juventud

Ministerio de Industria y
Representantes del Sector Privado y Sindical
Organizacion Internacional del Trabajo

Organigrama:

R

Comercio



5.

Objetivo General:

Dirigir el proceso de definicion de la politica nacional de empleo, en consenso con los actores socio
laborales.

6.

a)

b)

f)
9)

h)

Funciones Generales:

Promover y orientar la formulacién de la politica nacional de empleo y participar en su ejecucion,
coordinando acciones con las instituciones involucradas en el proceso.

Participar en la formulacién y promocién de planes, programas y proyectos para la generacion de
empleos en los sectores formal e informal del mercado de trabajo.

Promover oportunidades de empleo para grupos vulnerables, en coordinacién con entidades
publicas y privadas relacionadas con estos segmentos poblacionales.

Organizar y administrar un servicio nacional publico y gratuito de intermediacion de empleo, de
forma que posibilite un alto nivel de presencia y eficiencia del Ministerio de Trabajo en el mercado
de trabajo.

Facilitar la insercion o reinsercion laboral de los solicitantes inscritos en el servicio de
intermediacion de empleo.

Definir y mantener actualizada, una base de datos de solicitantes y ofertantes de empleos.

Colaborar con las instituciones competentes, el desarrollo de los procesos de calificacion,
recalificacion, validacion y certificacion ocupacional.

Coordinar, con entidades de formacion, las acciones necesarias para mejorar los perfiles técnicos
profesionales de trabajadores, en funcién de las necesidades del mercado de trabajo.

Establecer un adecuado sistema para recopilar, analizar, procesar y difundir informaciones
confiables sobre el mercado de trabajo y las migraciones laborales.

Promover la creacién y funcionamiento de oficinas de intermediacién de empleo a nivel nacional.
Definir politicas de funcionamiento para las Agencias Privadas de Empleo.

Investigar la situacién de los migrantes laborales nacionales y del empleo de extranjeros en el
pais y proponer estrategias para su adecuado tratamiento.

Difundir en los paises de emigracion de los nacionales dominicanos, informaciones sobre las
caracteristicas del mercado de trabajo y ofrecerles asistencia socio laboral.

Ofrecer asistencia socio laboral a los trabajadores dominicanos en los paises de emigracion de
éstos.

Expedir certificados de desocupacion a los trabajadores sin empleo.
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p)

aq)

Colaborar con la Direccion General de Relaciones del Trabajo en la supervision de la aplicaciéon
de las normas relativas a la contratacién de extranjeros y el respeto a los acuerdos internacionales
sobre trabajadores migrantes, de los cuales el pais es signatario.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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DIRECCION DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO (SENAE)

Estructura Organica

Relaciones de Dependencia

Relaciones de Coordinacién

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

I
Empleo

| Servicio Nacional de |
Emplec

5. Objetivo General:

Facilitar la insercion o reinsercion laboral de los solicitantes inscritos en el servicio de intermediacion

de empleo.

6. Funciones Generales:

a) Enlazar la oferta y demanda de empleo existente en el mercado laboral a través de

El personal que la integra
Departamento de Promocién de Empleo
Departamento de Orientacion y Oficios
Especializados

Direccion General de Empleo

Departamento de Promocion de Empleo
Departamento de Orientacion y Oficios
Especializados.

Representaciones Locales de Trabajo

orientacion, promocién y capacitacion.

b) Definir y coordinar los servicios de asistencia técnica necesaria a demandantes de empleo

para lograr su insercion en el mercado laboral.

c) Coordinar las actividades de asesoria a las empresas en funciéon de la mano de obra
requerida a nivel nacional.

d) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que realizan las Oficinas Territoriales

de Empleo (OTE).
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e)

f)

9)
h)

)
K)

Monitorear el proceso de contratacion laboral e intermediacién de posiciones profesionales
y verificar las garantias que en términos de negociaciones se concreticen entre
demandantes y ofertantes, a fin de que se cumplan los compromisos contraidos entre las
partes.

Coordinar con las instancias competentes acciones para propiciar la inclusion laboral de
personas en condiciones de vulnerabilidad.

Coordinar con instituciones afines acciones que promuevan la insercion laboral.

Facilitar la inserciéon o reinsercién laboral de los solicitantes inscritos en el servicio de
intermediacion de empleo.

Coordinar el proceso de reclutamiento y desplazamiento de trabajadores nacionales en
cumplimiento de acuerdos internacionales o a solicitud expresa de empleadores
potenciales.

Definir y mantener actualizada, una base de datos de solicitantes y ofertantes de empleos.

Orientar a los ofertantes y a los solicitantes de empleos en cuanto al uso racional de sus
potencialidades para alcanzar sus objetivos.

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

R



DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE EMPLEO

1. Estructura Orgéanica
2. Relaciones de Dependencia

3. Relaciones de Coordinaciéon

H

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

[

‘- Empleo

de Emplec

£
L Promeocion
SE—————

5. Objetivo General:

Estudiar la situacion ocupacional del pais y difundir informaciones sobre el volumen y las
caracteristicas del mercado de trabajo nacional para facilitar el proceso de definicion de politicas de

empleo.

6. Funciones Generales:

a) Implementar estrategias de promocion y sensibilizacién en torno al empleo digno.

b) Generar estrategias y actividades de promocion y sensibilizacion de empleadores en torno a la

El personal que la integra.
Direccion General de Empleo

Direccion de Planificacion y Desarrollo
Oficinas Territoriales de Empleo

contratacion de grupos especialmente vulnerables.

c) Elaborar campafias de promocién en materia de ocupacién y empleo con enfoque de igualdad

de oportunidades.

d) Poner en marcha campafas de sensibilizacion para aumentar la empleabilidad de mujeres,
jovenes, personas con discapacidad y grupos en situaciones de discriminacion.

e) Coordinar con el Servicio Nacional de Empleo la promocion de jornadas de empleo

organizadas por las Oficinas Territoriales de Empleo.
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f)

9)

h)

Coordinar con el Observatorio del Mercado Laboral Dominicano, segun el andlisis del mercado
laboral, la orientacion de las estrategias de promocién y sensibilizacion de empleadores y
trabajadores para contribuir a la mejor organizacion del mercado laboral.

Coordinar con el Departamento de Comunicaciones el disefio de artes graficos y materiales
promocionales de las areas de la Direccion General de Empleo, asi como su difusion.

Promover en los distintos medios de comunicacion los servicios de la Direccién General de
Empleo.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y OFICIOS ESPECIALIZADOS

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia : Direccién General de Empleo
3. Relaciones de Coordinacién : Promocién de Empleo

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

p

-

Empleo |

Crrientacion y Oficios
Especializados

5. Objetivo General:

Planificar, disefiar, organizar, dar seguimiento a las actividades de Orientacion Ocupacional y
Vocacional que se realizan a nivel nacional.

6. Funciones Generales:

a)

b)

f)

9)

Planificar y organizar las actividades de Orientacion Ocupacional y Vocacional que se realizan
a nivel nacional.

Disefiar guias didacticas de Orientacion Ocupacional y Vocacional de acuerdo a las
necesidades de los solicitantes de empleo y conforme a la demanda del mercado laboral.

Planificar y organizar todas las actividades de orientacion que se realizan a nivel nacional a
través de talleres y charlas.

Coordinar con el Servicio Nacional de Empleo (SENAE) la capacitacion continua de gestores
de empleo en Orientacion Ocupacional y Vocacional para que realicen de forma efectiva los
talleres y charlas a demandantes de empleo.

Desarrollar un programa de seguimiento y acompafiamiento a solicitantes de empleo que han
sido referidos en varias ocasiones y no han sido contratados por los empleadores para ser
realizado en coordinacién con el SENAE y las Oficinas Territoriales de Empleo.

Supervisar y evaluar las actividades de Orientacién Ocupacional realizadas a nivel nacional.

Coordinar con el Servicio Nacional de Empleo (SENAE) planes de capacitacion para los
gestores de empleo, para que sean capaces de detectar necesidades de capacitacion en
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demandantes de empleo para su posterior remision a la Direccibn de Coordinacion de
Politicas de Capacitacion de Empleo y Autoempleo la cual funge como enlace con el
INFOTEP, academias y centros de formacion técnica.

i) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL DOMINICANO (OMLAD)

1. Estructura Orgénica : El personal que la integra.
2. Relaciones de Dependencia : Direccién General de Empleo
3. Relaciones de Coordinacion : Representaciones Locales de Trabajo

Oficinas Territoriales de Empleo

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

T
Empleo

Observatorio
Laboral

5. Objetivo General:

Verificar y dar seguimiento al comportamiento de las actividades socio laboral del Mercado Laboral,
tomando como referencia a los diferentes grupos sociales existente en la republica dominicana.

6. Funciones Generales:

a) Conocer el comportamiento del mercado de trabajo, asi como los factores mas relevantes que
influyen en el mismo segun los distintos &mbitos sectoriales y territoriales.

b) Analizar los contenidos de las ocupaciones, orientacion, formacién y empleo de los
desempleados.

c) Determinar los grupos sociales que tienen especiales dificultades para encontrar el empleo en
jovenes, mujeres, personas con discapacidad, mayores de 45 afios, demandantes de larga
duracion.

d) Investigar las necesidades de empleo y formacion a nivel territorial sectorial.

e) Realizar investigaciones, recopilar y procesar informaciones estadisticas, dar seguimiento
constante al comportamiento del mercado de trabajo, elaborar y difundir informes, dar
seguimiento a politicas publicas de empleo, facilitar informaciones a todos los interesados, y
evaluar y monitorear planes proyectos y programas de empleo.

f) Proporcionar informacion sobre la realidad compleja y dispersa y ofrecer diferentes opciones a
los responsables de tomar las decisiones en el ambito laboral.
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g) Difundir informaciones del mercado laboral en sus dimensiones sociales, sectoriales y
territoriales.

h) Realizar estudios con utilidad practica que permitan orientar las decisiones de politicas,
planes, programas y proyectos de empleo de los organismos de planificacién y desarrollo.

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



DIRECCION DE COORDINACION DE CAPACITACION

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.
2. Relaciones de Dependencia : Direccién General de Empleo
3. Relaciones de Coordinacion ; Servicio Nacional de Empleo

Division de Orientacién Vocacional
Observatorio del Mercado Laboral
Dominicano

Departamento de Promocién del Empleo
Digno

INFOTEP

Centros Operativos del Sistema (COS)

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo
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Empleo

Coordinacién de
Capacitacion

5. Objetivo General:
Planificar y Coordinar para la formulacién y promocién de planes, programas y proyectos de
capacitacion para la generaciéon de empleos en los sectores formal e informal del mercado de
trabajo.

6. Funciones Generales:

a) Propiciar la creacion de politicas de capacitacion para el empleo y emprendimiento, asi como
su coordinacion, ejecucién y evaluacion.

b) Elaborar guias de capacitacion para la formacién de demandantes de empleo de forma tal que
facilite su insercion en el mercado laboral.

c) Elaborar programas de capacitacion a demandantes de empleo, que le permitan acceder al
mercado laboral.

d) Coordinar las acciones de emprendimiento y autoempleo.

e) Supervisar y evaluar las actividades formativas de la Escuela Taller de Santo Domingo.



f)

9)

h)

Mantener un banco de facilitadores actualizado en relacion al tema de capacitacion para el
empleo y autoempleo.

Capacitar el personal del SENAE para que pueda formar a demandantes de empleo en
desarrollo de habilidades blandas y actitudes que tiendan al emprendimiento.

Implementar diversas modalidades de capacitacion a demandantes de empleo para que
puedan insertarse en el mercado laboral.

Servir de enlace institucional con el Instituto Nacional de Formacion Técnico Profesional
(INFOTEP).

Desarrollar un programa de acreditacion y certificacion de las Competencias Laborales de la
mano de obra calificada, en coordinacion con el INFOTEP.

Participar en la formulacion y promocién de planes, programas y proyectos para la generacion
de empleos en los sectores formal e informal del mercado de trabajo.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por el Supervisor
inmediato.



OFICINAS TERRITORIALES DE EMPLEO (OTES)

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra

2. Relaciones de Dependencia : Direccién General de Empleo

3. Relaciones de Coordinacion : Representaciones Locales de Trabajo
INFOTEP

Centros Educativos (Universidades,
Politécnicos, Escuelas, COS)
Agencias de Empleo y Reclutadores
Empresas e Instituciones

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

‘ Empleo ‘
/
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5. Objetivo General:

Desarrollar programas de formacién y capacitaciéon de las necesidades de los solicitantes de
empleos y coordinar su operatividad con la Direcciéon de Coordinacién de Capacitacion para el
Empleo y el Autoempleo.

6. Funciones Generales:

a) Realizar labores de intermediacién de empleo y pasantias laborales, orientacion ocupacional y
vocacional y asesoria empresarial.

b) Orientar a los empleadores en la contratacion de trabajadores, apropiados a los perfiles de
puestos y las necesidades de la empresa.

c) Facilitar informacion sobre programas de capacitacion para mejorar los perfiles de los
demandantes de empleo.

d) Realizar actividades de orientacion ocupacional y vocacional a través de charlas y talleres.
e) Ofrecer asistencia en la busqueda de empleo a demandantes de empleo.

f) Organizar jornadas de empleo solicitadas por los empleadores.
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9)

h)

k)

Orientar a demandantes de empleo en técnicas para la blusqueda de empleo, motivacion para
el autoempleo y en desarrollo de competencias basicas.

Gestionar pasantias laborales segun el programa académico cursado por el estudiante.

Mantener las relaciones de cooperacion con las instituciones que mantengan convenios con el
Ministerio de Trabajo, en relacion con el fomento del empleo digno (centros educativos,
agencias de empleo, entre otros).

Formular y desarrollar programas de formacion y capacitacion conforme a las necesidades de
los solicitantes de empleos detectadas y coordinar su operatividad con la Direccién de
Coordinaciéon de Politicas de Capacitacién de Empleo y Autoempleo, la cual funge como
enlace con el INFOTEP, academias y centros de formacion técnica.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por el Supervisor
inmediato.



DIRECCION DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Y NO DISCRIMINACION

1. Estructura Organica : El personal que la integra
Division de Atencion VIH y SIDA
Division de Atencion a la Diversidad
Divisién Atencién a la Discapacidad

2. Relaciones de Dependencia : Direccién de Planificacion y Desarrollo

3. Relaciones de Coordinacion : Ministerio de la Mujer
Ministerio de Educacion
Procuraduria General de la Republica
Colectivo de la Sociedad Civil
CONAPE
CONAVIHSIDA
CONADIS

4. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

J
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5. Objetivo General:

Fomentar una cultura de Igualdad de Oportunidades y No Discriminacion en el &mbito Laboral.

6. Funciones Generales:

a) Mejorar el acceso a una informacién y atencién laboral de calidad en todo el territorio nacional.



b)

f)

9)
h)

Facilitar la insercion laboral a través de la intermediacion de empleo a los grupos en
condiciones de vulnerabilidad.

Promover politicas publicas en Igualdad de Oportunidades y No discriminacién en el &mbito
laboral en consenso con los actores socio-laborales y la sociedad civil.

Impulsar la nacionalizacién del trabajo y la incorporacion a la Seguridad Social.

Fomentar una cultura de cumplimiento de la normativa laboral y legislacion nacional e
internacional.

Fomentar la prevencion de riesgos laborales a los grupos en condiciones de vulnerabilidad,
con la Integracion y/o articulacion de los actores socio-laborales

Implementar un modelo de gestidon orientada a resultados.

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



DIVISION DE ATENCION AL VIH y SIDA

1. Estructura Organica

2. Relaciones de Dependencia

3. Relaciones de Coordinacion

4. Otras dependencias

5. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

l
Igualdad de
Oportunidades y no
Discriminacion
|

Atencion
VIH y SIDA

6. Objetivo General:

Coordinar y supervisar la aplicacion de las normas legales y procedimientos institucionales vigentes
para las actividades de sensibilizacién para atencion especializadas a las personas que viven con

VIH y SIDA.

7. Funciones Generales:

a) Realizar actividades de prevencion y de sensibilizacion en el marco de lo dispuesto por la Ley
135/11 sobre VIH/SIDA, y velar por la aplicacion de las normas vigentes en las a las diferentes
empresas privadas, sector de zona franca, sector turistico (hoteles), entre otras, tanto en la
ciudad como en el interior del pais.

b) Planificar talleres, charlas y otras modalidades de comunicacién y concientizaciéon, en las

El personal que la integra.

Direccion de Igualdad de Oportunidades y No
Discriminacién

Atencion a la Diversidad
Atencion a la Discapacidad

Todas las areas orgénicas de la Institucion
Consejo Nacional para el VIH/SIDA

diferentes empresas y/o en el Ministerio de Trabajo.

c) Asistir y asesorar juridicamente sobre la Ley 135/11, VIH/SIDA, a los trabajadores que laboran

con esta condicion.



d)

f)

9)

h)

Participar en Mesas Técnica para la construccion colectiva del Plan Estratégico Nacional
(PEN) para la prevencion de las ITS, el VIH/SIDA.

Participar en las Reuniones del Comité de Seguimiento a los Compromisos de la Sesion
Especial de la Asamblea General de las Naciones Unidas (UNGASS).

Participar en las reuniones sobre VIH/SIDA de PEFFAR, (programa de VIH/SIDA de los EUA.)

Realizar actividades preventivas en coordinacion con el Consejo Nacional para el VIH/SIDA
(CONAVIHSIDA).

Dar seguimiento a los programas de Cooperacion Técnica de la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT).

Colaborar en la elaboracién de politica publica en materia de No Discriminacion.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a las circunstancias del momento.



DIVISION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD

1. Estructura Organica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia : Direccion de Igualdad de Oportunidades y No
Discriminacién

3. Relaciones de Coordinacion : Atencion a la Diversidad
CONADIS
4. Otras Dependencias : Todas las areas organicas de la Institucion

Consejo Nacional para el
VIH/SIDA (CONAVIHSIDA)
Ministerio de la Mujer

o

Organigrama:

Ministerio de Trabajo

I
Igualdad de
Oportunidades y no
Discriminacién

Atencion a la
Discapacidad

6. Objetivo General:

Supervisar y realizar actividades de prevencion y sensibilizacién, en el marco de lo dispuesto en la
Ley Orgéanica sobre Igualdad de Derechos de las Personas con Discapacidad 5-13 y su reglamento,
asi como velar por el fiel cumplimiento de dichas normas en las diferentes empresas del pais.

7. Funciones Generales:

a) Realizar actividades para la aplicacion de las normas y procedimientos institucionales
vigentes.

b) Realizar charlas de sensibilizacion a las diferentes empresas e instituciones publicas, zona
franca, sector turistico (hoteles), en toda la geografia nacional.

¢) Planificar talleres, charlas, otros tipos de actividades educativas, en las diferentes empresas,
instituciones y en el Ministerio de Trabajo.
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d) Participar en diferentes actividades realizadas por el Consejo Nacional de Discapacidad
(CONADIS).

e) Asistir y asesorar juridicamente sobre la aplicacion de la Ley Orgénica 5-13, sobre Igualdad de
Derechos de las Personas con Discapacidad y su Reglamento de aplicacion, a trabajadores
con cierta discapacidad.

f) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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DIVISION DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

1. Estructura Orgéanica : El personal que la integra.

2. Relaciones de Dependencia : Direccién de Igualdad de Oportunidades y No
Discriminacién

3. Relaciones de Coordinacion : Atencion a la Discapacidad
CONADIS
Atencion al VIH y SIDA
Todas las areas organicas de la Institucion

4. Relacion con otras Instituciones : Ministerio de la Mujer

5. Otras Dependencias : Todas las areas organicas de la Institucion
Consejo Nacional para el
VIH/SIDA (CONAVIHSIDA)

Colectivos relacionados a la diversidad

6. Organigrama:

Ministerio de Trabajo

I
Igualdad de
Oportunidades y no
Discriminacién
|

Atencion
a la Diversidad

7. Objetivo General:

Supervisar actividades de prevencion y sensibilizacion, en el marco de lo dispuesto en la Constitucion
de la Republica en sus Art. 38, 39 y 42, asi como lo dispuesto en el convenio 100 y 111 de la OIT y
otras bases legales sobre Diversidad y velar por el fiel cumplimiento de las normas en las diferentes
empresas del pais.

8. Funciones Generales:

a) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades para la aplicacion de la ley que rige las
actividades de sensibilizacién en materia de Atencion a la Diversidad.

b) Realizar charlas de sensibilizacion a las diferentes empresas privadas, sector de zona franca,

sector turistico (hoteles), entre otras, tanto en la ciudad como en el interior del pais.
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d)

f)

9)

Planificar las actividades realizadas por la Division (talleres, charlas, otras), en las diferentes
empresas y/o en el Ministerio de Trabajo.

Asesorar y asistir juridicamente en materia del Art. 38, 39, 42 y 45 de la Constitucion de la
Republica, Convenio 100 y 111 de la Organizacién Internacional del trabajo (OIT), 7mo
Mandamiento del Codigo de Trabajo y la Declaracion Jurada de los Derechos Humanos, a los
usuarios que padecen de esta discriminacién, que se presentan personalmente a la Division o
por via telefénica.

Realizar informes técnicos a las autoridades sobre la aplicacion de las normas vigentes.

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

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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ejecutar estrategias y planes para responder a éstos, en funcidn de sus competencias
institucionales;

Considerando: Que el Convenio No. 88 de la Organizacion Internacional de Trabajo (OIT),
ratificado en fecha 22 de Septiembre del afio 1953, refrendado entre el Ministerio de
Trabajo de la Republica Dominicana y la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT), plantea
en sus articulos 1, 2y 3 el liderazgo Y la cobertura del Servicio Nacional de Empleo (SENAE),

para desarrollar procesos de intermediadén Y

orientacion en todo el territorio nacional, mediante la instalacion de las Oficinas Territoriales
de Empleo (OTE)

Considerando: Que la estructura organica del Ministerio de Trabajo debe estar orientada en
funcién de su

Plan Estratégico Institucional 2013-2016,que contempla las siguientes Areas Estratégicas de
Intervencion:

1) Fomento del Empleo;1l) Seguridad Social; 111) Regulacién de las Relaciones laborales; V)
Igualdad de Oportunidades y No Discriminaciéon, V) Didlogo Social y, VI) Capacidades
Institucionales; las cuales convergen en eltrabajo digno como objetivo superior;

Vistos

ley No. 105-13 sobre Regulacion Salarial del Estado
Dominicano. ley No. 247-12, Organica de Ila
Administracion Publica.

ley No.41-08de fecha 16 de enero del afio 2008,de Funcién Publica, y sus Reglamentos de
Aplicacion.

ley No. 5-07 del 8 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de Administracion
Financiera del estado

ley No. 10-07 del 8de enero del 2007, que instituye el Sistema Nacional de Control Interno
y de la Contraloria General de la Republica.

ley No. 423-06,de fecha 17 de noviembre del afio 2006, Organica de Presupuesto para
el Sector Pablico y suReglamento de Aplicacién No. 492-07.

ley No. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacion e Inversion Publica.

ley No. 340-06, del18 de agosto de 2006, sobre Compras y Contrataciones Publicas de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones del Estado Dominicano.

ley No.567-05,dell3 de diciembre del 2005, de Tesoreria
Nacional.

ley No. 200-04 del 28 de julio de 2004, que crea la Oficina de Acceso a la Informacion, y su
Reglamento de Aplicaciéon establecido mediante el Decreto No. 130-05 del 25 de febrero del
2005.
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ley No0.87-Oldellro.de mayo del afio 2001, que crea el Sistema Dominicano de
Seguridad Social. ley No.16-92del29demayode1992,Cdédigo de Trabajo de la Republica
Dominicana.

ley No. 4378dell0de febrerodel956, Organica de Secretarias de Estado y sus
modificaciones.

Convenio No. 88,ratificado en fecha 22 de septiembre del afio 1953, entre el Ministerio de
Trabajo de la Republica Dominicana y la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT), relativo
a la Organizacion del Servicio Nacional de Empleo (SENAE).

Decreto No. 56-10 del mes de febrero de 2010, que cambia la denominacion de las
Secretarias de Estado a Ministerios.

Decreto No. 527-09 que establece el Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos Y Politica Salarial del
Sector Pablico dominicano.

Decreto No. 668-05 dell12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la profesionalizacion de
la funcion publica, y el disefio de estructuras homogéneas.

Decreto No. 586-96 del 19 de noviembre del996, que establece los niveles jerarquicos para las
estructuras orgénicas de las instituciones del Gobierno Central, entre otras.

Resolucion No. 14-2013 que establece modelos de estructura orgdnica para las unidades Institucionales
de Planificacién y Desarrollo.

Resolucion No. 51-2013, que establece modelos de estructura organizativa de las Unidades de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Resolucion No. 30-2014 dellde julio del 2014, que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa para
las Unidades de Juridicas en el Sector Puablico.

Circular No. 4 de la Oficina Nacional de Presupuesto, de fecha 25 de junio de 2003, sobre Aprobacion de
las Estructuras Organicas y de Cargos.

En uso de nuestras facultades legales, se emite la siguiente:

RESOLUCION
Articulo 1: Se aprueba una nueva estructura organizativa para el Ministerio de Trabajo a partir de

cinco (5) niveles jerarquicos identificados por las siguientes nomenclaturas, conforme la ley No. 247-12:

a) Direccion General
b) Direccion de Area
e) Departamento

d) Divisién

e) Seccion
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UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:
Despacho del Ministro (a) de Trabajo
Viceministros (as)

ORGANISMOS CONSUITIVOS

Consejo Nacional de Seguridad Social

Consejo Nacional de Seguridad y Salud Ocupacional
Consejo Consultivo de Trabajo

Consejo Instituto Dominicano de Seguridad Social (IDSS)
Comité Nacional de lucha contra el Trabajo Infantil
Comité Nacional de Salarios

Comisién Nacional de Empleo

UNIDADES ASESORAS:
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Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Administracion de Recursos Humanos

Departamento de Desarrollo Humano
Departamento de Servicios al Personal

Direccion de Planificacion y Desarrollo

Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos

Departamento de Desarrollo Institucional
Departamento Calidad en la Gestion
Departamento de Cooperacion Internacional

Direccion legal
Division de litigios
Division Elaboracion de Documentos Legales

Direccion de Relaciones Internacionales
Departamento de Comunicaciones

UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:

Direccion Ejecutora de Programas y Proyectos

Direccion de Tecnologia de la Informacion
Departamento de  Operaciones TIC
Departamento Desarrollo de Sistemas
Departamento  Servicios  Tecnoldgicos
Departamento de Seguridad y Auditoria
Departamento Soporte Funcional

Departamento de Correspondencia y Archivo

Oficina de Acceso a la Informacion
Divisién de Documentacion
Divisiéon de Atencién Ciudadana

Direccién Financiera

Divisibn de Tesoreria

Division de Contabilidad

Division de Ejecucion de Presupuesto

Direccion Administrativa

Departamento de Compras Y Contrataciones
Division de Almacény Suministro

Division de Servicios Generales
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Seccion de Mantenimiento
Seccion de Transportacion
Seccion de Mayordomia
Seccion de Control de Bienes
Seccion Revisora de Edificaciones

UNIDADES  SUSTANTIVAS

Direccién General de Empleo
Oficinas Territoriales de Empleo (OTE)
Observatorio del Mercado laboral Dominicano (OMLAD)
Servicio Nacional de Empleo (SENAE)
Departamento de Promocion de Empleo
Departamento de Orientacion y Oficios Especializados
Coordinacién de Capacitacion
Escuela Taller

Direccion General de Higiene y Seguridad Industrial
Observatorio de Prevencidon de Riesgos Laborales
Departamento de Divulgacion y Prevencion
Departamento de Vigilanciay Evaluacion

Direccion General de Trabajo

Direccion de Inspeccion

Direccion de Mediacion y Arbitraje

Departamento de Asistencia Judicial

Departamento de Registro y Control de Acciones Laborales
Departamento de Migracion Laboral

Departamento Atencion al Trabajador Agropecuario
Representaciones Locales de Trabajo

Direccion de Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion
Division Atencion a la Discapacidad

Divisiébn Atencion a la Diversidad

Division Atencion VIHy SIDA

la Direccion de Disefio

Articulo 2: Atendiendo a las propuestas estructurales elaboradas por
Organizacional del Ministerio de Administracion Publica con el objetivo de homogeneizar las areas
transversales de las instituciones publicas en correspondencia con los Decretos No. 668-05 y 527-09, se

introducen las modificaciones que se sefialan a continuacion:

A. Direccién Administrativa Financiera (DAF}

a) La Direccion Administrativa y Financiera se divide en Direccién Financiera y Direccién Administrativa,

ambas dependientes del Despacho.



b) La Division de Compras y Contrataciones es elevada al nivel jerarquico de Departamento.

e} La Divisién de Correspondencia y la Seccion de Archivo se unifican como Departamento y pasa a
depender dei Despacho.

d) Secrea la Seccion Revision de Edificaciones bajo la dependencia de la Divisiéon Servicios Generales
para encargarse de la supervision del estado fisico de las representaciones locales, con miras a
mantenerlas en buen estado.

B. Direccion de Tecnologia de la Informacion

Se acoge el Modelo B de la Resolucién No. 51-2013 emitida por el MAP,en donde se definen las funciones
de esta Direccion, a partir de la conformacion de cuatro Departamentos:

a) Departamento Operaciones TIC

b) Departamento Desarrollo e implementaciéon de Sistemas

e) Departamento Seguridad y Monitoreo TIC

d) Departamento Administracion de Servicios

e) Se crea el Departamento de Soporte Funcional para ofrecer asistencia a los usuarios externos e
internos de los servicios automatizados que ofrece el Ministerio.

C. Direccion de Planificacién y Desarrollo

Se acoge el Modelo A de la Resolucién No. 14-2013 emitida por el MAP, que estructura a la Direccion de
la siguiente manera:

a) Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes, programas y Proyectos
b) Departamento de Desarrollo Institucional

e) Departamento de Calidad en la Gestion

d) Departamento de Cooperacién Internacional

D. Oficina de Acceso a la Informaciéon Publica

Se crea la Division de Atenciéon Ciudadana como una dependencia de la Oficina de Acceso a !a Informacion

Publica para continuar ofreciendo servicios de informacion a los usuarios en cumplimiento a la Ley No.
200-04. \]

E.Departamento Juridico

Se eleva el nivel jerarquico del Departamento Juridico al nivel de Direccion y se crean las Divisiones de
Litigios y de Elaboracion de Documentos Legales. El cambio de nivel jerarquico no obedece a cambios en
las funciones naturales del area Juridica, sino a una redistribucion de aquéllas.

Articulo 3: Se crea la Direccidon Ejecutora de Programas y Proyectos con el objetivo de incrementar las
posibilidades de éxito de los programas y proyectos financiados con fondos externos, en beneficio de la
poblacién objetivo.



Articulo 4:A los fines de reorientar los objetivos y las funciones de la Direccion General de Empleo como
resultado del Plan Estratégico Institucional, se introducen las siguientes modificaciones a la estructura
organizativa de esta Direccién General:

a) Se suprime los Departamentos del Observatorio del Mercado Laboral para que funciones como una
unidad monolitica, en adopcién de la modalidad que existe en los paises de la regién latinoamericana,
manteniendo sus funciones y nivel jerarquico de Direccion.

b) Se crea la Direccion de Coordinacién de Capacitacion, que tendra como funcion la de proponer
estrategias de capacitacion para la insercién laboral, a partir de los resultados obtenidos por el
Servicio Nacional de Empleo, en coordinacion con los organismos de capacitacion existentes en el

pais.

Péarrafo 1: La Escuela Taller estar4 bajo la coordinacion de la Direccion de Coordinacién de Capacitacion y
esta Ultima coordinara permanentemente con el SENAE,la definicion de los programas de capacitacion a
fin de facilitar la insercién de los demandantes de empleo atendidos por aquél.

Parrafo 2: Las Oficinas Territoriales de Empleo (OTESs), seran responsabilidad directa del Director General
de Empleo y su Coordinador actuard bajo las directrices de éste.

Articulo 5: Sefusiona el Departamento de Contacto de Tratados Internacionales con el Departamento de
Relaciones Internacionales, concentrando las funciones de ambas areas en la Direccién de Relaciones

Internacionales.

Articulo 6: Se crea el Departamento de Asuntos Internos con la funcién de investigar las denuncias
presentadas por los usuarios de los servicios institucionales respecto de la actuacion de los servidores del
Ministerio de Trabajo, contribuyendo a que se cumplan los principios éticos y morales propios de la
Funcién Publica establecidos en las leyes dominicanas.

Avrticulo 7: Se oficializan en la Direccion General de Trabajo,los siguientes cambios:

a) Se crea el Departamento de Migracion Laboral para atender a los trabajadores migrantes, segun lo
estipula la Ley General de Migracion No. 245-07.

b) Se fusiona la Seccion de Registro Sindical con la Divisién de acciones laborales Y se eleva esta ultima al
nivel jerarquico de Departamento.

e) Se crea el Departamento de Atencién al Trabajador Agropecuario para fortalecer la atenciéon a los

trabajadores de este sector econémico.

Articulo 8: Se crea la Direccion de igualdad de Oportunidades y no Discriminacién con las Divisiones:
Atencién a la Discapacidad, Atencion a la Diversidad y Atencion VIH Y SIDA. El objetivo de esta Direccién
es atender a la poblacion trabajadora en condiciones de vulnerabilidad por pertenecer a alguno de estos

segmentos.

Articulo 9: Se incorpora formalmente la Direccién de Trabajo Infantil a la estructura del Ministerio con
nivel de Direccion, para continuar con las funciones que realizan desde la creacion del Programa que le



dio origen.

Articulo 10: Se crea el observatorio de Prevencion de Riesgos Laborales en la Direcciébn General de
Higiene y Seguridad para encargarse de recopilar,analizar, procesar y publicar informacion relativa a las
condiciones de higiene, salud y seguridad en los centros de trabajo, que contribuyan a la definicion de
politicas publicas en este ambito.

Articulo 11: El Ministerio de Trabajo facilitara la implantacion de la reorganizacion estructural de la
institucion con la actualizaciéon e implementacion de los manuales de organizacién y funciones, y de
clasificacion de cargos con la asistencia técnica del Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).

Articulo 12: Los cambios que resulten de la implementacion de la nueva estructura relacionados con los
cargos y que afecten a los servidores del Ministerio, deberan ser incorporados a la nomina de la
institucion de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politica
Salarial, aprobado mediante el Decreto N0.527-09.

Articulo 13: La presente resolucidon modifica la Resolucion No. 25-2010.

DADA: En la Ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Republica Dominicana, a ios
( 15 ) dias del mes de septiembre del afio dos mil catorce (2014) afio ciento setenta (170} de la
Independencia Y ciento cincuentay uno (151) de la Restauracion de la Republica.

Aprobada por
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