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“Afo de la Innovacién y la Competitividad”
“AVANZAMOS PARA TI”

En Funcion de las atribuciones conferidas en la Ley Nim. 41-08 de fecha 16 de Enero de 2008
‘ de Funcion Publica, dicta la siguiente:

‘ Resolucion Num.177-2019, que aprueba la 8va. Version del Manual de
| Organizacion y Funciones del Ministerio de Administracion Publica,

EL MINISTRO DE ADMINISTRACION PUBLICA

CONSIDERANDO: Que la Estructura Organizativa del Ministerio de Administracion
Piblica debe estar orientada en funcion de la mision, objetivos y estrategias institucionales,
tomando en cuenta las modernas corrientes de gestion;

CONSIDERANDO: Que el Ministerio de Administracion Publica tiene como objetivo
garantizar la Profesionalizacion de la Funcion Puiblica, a través del desarrollo de un
eficiente y democritico Sistema de Carrera Administrativa General y de Carreras
Especiales o Sectoriales, asi como implementar Modelos de Gestion de Calidad en las
Instituciones Publicas; y la asistencia técnica en estas materias, a todas las demds
Instituciones del Estado;

CONSIDERANDO: Que el Ministerio de Administracién Publica debe contar con los
instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia sus funciones
tradicionales y asumir nuevos roles tendentes a elevar los niveles de eficiencia de sus
servicios;

SIDERANDO: Que el objetivo del Manual de Organizacion y Funciones es dotar
inisterio de Administracion Publica de un instrumento de gestion que permita

CONSIDERANDO: Que la Ley Nim. 41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de
2008, en su Art. 8, Numerales |1 y 12, faculta a la Secretaria de Estado de Administracion
Publica, hoy Ministerio de Administracion Publica, a revisar y aprobar los manuales de
procedimientos, de organizacién y organigramas que eleven para su consideracion los
organos y entidades de la Administracion Publica;
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VISTOS:

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

I) Constitucion de la Republica proclamada el 26 de enero de 2010, que
consagra las bases fundamentales de organizacion y funcionamiento de la
Administracion Publica nacional y local.

2) Constitucion Politica d= la Republica, de fecha 13 de junio de 2015.

3) Ley NGm. 82-79, de Declaracion de Bienes Jurada, de fecha |6 de diciembre
de 1979, que obliga a los funcionarios publicos a levantar un inventario
detallado, jurado y legalizado ante notario publico de los bienes que
constituyen en ese momento su patrimonio.

4) Ley Num. 126-01, de fecha 26 de junio del 2001, que crea la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental.

5) Ley Num. 10-04 de la Camara de Cuentas de la Reputlica Dominicana, de
fecha 20 de enero de 2004.

6) Ley General de Libre Acceso a la Informacion Piblica, promulgada el 28 de
julio de 2004 y su Reglamento de Aplicacion promulgado por el Decreto
Nam. 130-05, de fecha 25 de febrero 2005.

7) Ley NUm. 567-05 del Sistema de Tesoreria Nacional, de fecha 30 de
diciembre de 2005.

M@;\ 8) Ley Num. 6-06 de Crédito Publico, de fecha 20 de ener> de 2006.

- ’%L\?) Ley Num. 423-06 Organicz de Presupuesto para el Sector Publico, de fecha
et 57 |7 de noviembre de 2006.
L } 0) Ley NGm. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios,
MRV Obras y Concesiones, de fecha 6 de diciembre de 2005.
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I'l) Ley Nam. 5-07 Sistema Integrado de Administracion Financiera, de fecha 21
de diciembre de 2006.

12) Ley Num. 498-06 que establece el Sistema Naciona! de Planificacion e
Inversidn Publica, de fecha 28 de diciembre de 2006.

I13) Ley Num. 10-07 Sistema Nacionai de Control Interno y de la Contraloria,
General de la Republica, de fecha 4 de enero de 2007.

14) Ley Num. 13-07 sobre Tribunal Supericr Administrativo, de fecha 5 de
febrero de 2007.

I5) Ley No. 176-07 de! Distrito Nacional y los Municipios, de fecha |17 de julio
de 2007, tiene por objeto, normar la organizacion, competencia, funciones y
recursos de los Ayuntamientos de los Municipios y del Distrito Nacional,
asegurandoles que puedan ejercer, dentro del marco de la autonomia que
los caracteriza, las competencias, atribuciones y los servicios que les son
inherentes; promover el desarrollo y la integracicn de su territorio, el
mejoramiento socio-cultural de sus habitantes y la participacion efectiva de
las comunidades en el manejo de los asuntos publicos locales, a los fines de
obtener como resultado mejorar la calidad de vida, preservando el medio
ambiente, los patrimonios historicos y culturales; asi como la proteccion de
los espacios de dominio publico.

16) Ley Nim. 41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de 2008, que crea la
Secretaria de Estado de Administracion Publica, hcy Ministerio, como
érgano regulador de las relaciones de trabajo de los servidores publicos y
el Estado y sus Reglamentos de Aplicacién Nimeros 523-09, 524-09, 525-
09, 527-09 y 528-09 y sus modificaciones.

Ley Num. 1-12, que establece la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030,
promulgada en fecha 25 de enero de 2012, a través de la cual se consigna la
necesidad de que las fuerzas politicas, econdmicas y sociales arriben a un
pacto fiscal orientado a financiar el desarrollo sostenible y garantizar la
sostenibilidad fiscal a largo plazo, mediante el apoyc sostenido a un proceso
de reestructuracion fiscal integral.

Ley Nim. 247-12, Orgénica de Administracion Pablice, de fecha 17 de julio
de 2012, conforme al articulo 112 de la Constitucior de la Republica, que
tiene por objeto concretizar los principios rectores y reglas bdsicas de la
organizacion y funcionamiento de la Administracién Pablica, asi como las
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normas relativas al ejercicio de la funcion administrativa por parte de los
Organos y Entes que conforman la Administracion Pablica del Estado.

19) Ley Num. 105-13 de Regulacién Salarial del Estadc, de fecha 6 de agosto de
2013, que establece el Marco Regulador Comdn de la Politica Salarial para
todo el Sector Publico deminicano, con la finalidad de proporcionar una
remuneracion equitativa que sirva de estimulo a los servidores publicos
para alcanzar, con niveles de rendimiento y productividad, los objetivos del
Estado.

20) Ley Niém. 107-13 de Procedimiertos Administrativos, de fecha 6 de agosto
de 2013, que tiene por objeto regular los derechos y deberes de las
personas en sus relaciones con la Administracion Publica, los principios que
sirven de sustento a esas relaciones y las normas de procedimiento
administrativo que rigen a la actividad administrativa.

21) Ley Num. 311-14 sobre Declaracion Jurada de Patrimonio, de fecha 8 de
agosto de 2014, que instituye el Sistema Nacional Automatizado y Uniforme
de Declaraciones Juradas de Patrimonio de los Funcionarios y Servidores
Publicos.

22) Ley General de Archivos Num. 481-08, de fecha || de diciembre de 2008,
que crea e! Sistema Nacional de Archivos (SNA), estabiece los principios y
las normas que rigen la actividad archivistica nacional y define las funciones
y atribuciones de los organismos que la integran.

23) Decreto Nim. 149-98, de fecha 29 de abril de 1998, que ordena la
formacion de Comisiones Etica Publica en las entidades del Sector Publico.

24) Decreto Num. 538-03 del 4 de junio de 2003, que establece normas para el
ingreso de nuevo personal a ocupar cargos de la Carrera Administrativa
General y crea la Division de Nembramientos de Carrera dentro de la
Estructura Organica de la SEAP.

Decreto Num. 130-05, que aprueba el Reglamento de la Ley General de
Libre Acceso a la Informacién Pitilica, de fecha 25 de febrero de 2005.

Decreto NUm. 468-05, de fecha octubre de 2005, qu= aprueba y establece
\\g\ el Manual General de Cargos Civiies Comunes Ciasificados del Poder
i MA\’_/ Ejecutivo. Manual Generai de Cargos Civiles Comunes Clasificados del

Poder Ejecutivo 2018 aprebado.
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27) Decreto NUm. 668-05 del 12 de diciembre de 2005, que declara de interes
nacional la Profesionalizacién de la Funcion Publica y la aplicacion integral de
la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

28) Decreto Nim. 441-06 Reglamento de Aplicacion a la Ley 567-05 Tesoreria,
de fecha 3 de octubre de 2006.

29) Decreto Nim. 558-06, de fecha 21 de noviembre de 2006, que crea el
Sistema de Administracién de Servidores Publicos (SASP), el cual constituye
una plataforma tecnoldgica que facilitard la gestion en la red de los
subsistemas técnicos de personal, de una forma agil, segura, transparente,
eficaz y oportuna.

30) Decreto Nam. 523-09, de fecha 21 de julio de 2009, que aprueba el
Reglamento de Relaciones Labora'es en la Administracion Publica.

31) Decreto Nim. 525-09 que establece el Reglamento de Evaluacion del
Desempeiio y Promocién, de fecha 21 de julio de 2009.

32) Decreto Num. 527-09, de fecha 21 de julio de 2009, que establece el
Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politiza Salarial del Sector
Pablico.

33) Decreto NGm. 528-09 Reglamento Organico Funcional de la Secretaria de
Estado de la Administracién Plblica, de fecha 21 de julio de 2009.

34) Decreto Nim. 694-09 que establece el Sistema 311 de Atencién Ciudadana,
de fecha 17 de septiembre de 2009.

35) Decreto NiGm. 211-10 del I5 de abril de 2010, que declara de caracter
obligatorio la aplicacién del Modelo CAF, Marco Comun de Evaluacion en la

L// Administracion Pablica. El mismo deroga al Decreto Nim. 5i6-05 del 20 de
>~~~ septiembre del 2005, que crea el Premio Nacional a la Calidad y promueve
A" OIS, la atencién al ciudadano y la mejora continua a través de la aplicacion del
arco Comin de Evaluacion, CAF, con la finalidad de que las

v Vo

,{’ “drganizaciones del Sector Publico realicen una autoevaluacién y puedan
= plementar mejoras en el servicio ofrecido.

uz

N\e 536)/ Decreto Nim. 604-10, de fecha 23 de octubre de 2710, que modifica el

“——~"" Articulo 57, del Reglamento Nim. 523-2009, del 21 de julio del 2009, de
Relaciones Laborales en la Administracion Plblica, para que rija de la
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37)

38)

39)

40)

41)

42)

\

manera siguiente: Se establezca un bono a favor de los funcionarios o
servidores publicos de Carrera Administrativa que hayan obtenido
calificacion muy buena o excelente en el proceso de Evaluacion del
Desempeno del afio correspondiente, equivalente al salario de un (1) mes

Decreto Num. 56-10 de 2010, mediante el cual se dispone el cambio de
nombre de las Secretarias de Estado por Ministerios, y los Secretarios por
Ministros y Vice-Ministros.

Decreto Num. 129-10 que establece el Reglamento para la aplicacion de la
Ley General de Archivos de la Republica Dominicana Nim. 481-08, de
fecha || de diciembre de 2008.

Decreto Num. 373-11, de fecha 13 de junio de 2Cli, que modifica el
Parrafo del Articulo | y los Articulos 2. 3 y 7 del Decreto Nim. 558-06 del
2| de noviembre de 2006, para que en lo adelante rija de la siguiente
manera: El Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP),
constara de un Registro Nacional de Servidores Publicos, un Sistema de
Noéminas y de los distintos médulos correspondientes a los Subsistemas.
Técnicos de Gestion de Recursos Humanos, como son: Reclutamiento y
Seleccion, Evaluacion de! Desempenoc y Promocién, Registro y Control,
Capacitacion y Desarrollo, Clasificacion y Valoracion, Estructura
Organizacional, Relaciones Laborales y otros, estabiecidos en la Ley Num.
41-08, de Funcion Publica y sus Reglamentos de Aplicacion.

Decreto NiUm. 707-11 que agrega un parrafo al Articulo 59 del Reglamento
No. 527-09, sobre Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial, del
Ministerio de Administracion Publica, de |5 de Noviembre de 201 1.

Decreto NGm. 486-12, de fecha 2| de agosto de 2012, que crea la
Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG), como
Organo Rector en materia de ética, transparencia, gobierno abierto, iucha
contra la corrupcion, conflicto de interés y libre acceso a la informacion, en
el ambito administrativo gubernamental.

Decreto Num. 538-12, que designa seis (6) Vice-Ministros para el Ministerio
de Administracién Publica, de fecha 1 de septiembre de 2012.

4 =
(& 7 Decreto Num. 543-12 que establece el Reglamento de La Ley sobre
k% Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones, de
"‘\ " fecha 6 de septiembre del 2012, que deroga y sustituye el Reglamento de
N,
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Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras, Num. 490- 07 de
fecha 30 de agosto de 2007.

45)  Decreto Num. 273-13, de fecha |3 de septiembre de 2013, que establece el
Reglamento sobre la Evaluacion del Desemperio Institucional y deroga el
Decreto 423-12.

46)  Decreto NUum. 491-07, de fecha 2! de noviembre de 2014, que establece el
Reglamento de Aplicacion del Sistema Nacional de Control Interno.

47)  Decreto Num. 188-14, de fecha 14 de septiembre de 2017, que define y
establece los principios de las normas que serviran de pautas a las
Comisiones de Veedurias Ciudadanas.

48) Decreto NGm. 251-15, del |3 de agosto de 2015, que establece el
Reglamento sobre Reclutamiento y Seleccion de Personal para Ocupar
Cargos de Carrera Administrativa en la Administracion Pdblica Dominicana.

49) Decreto Nim. 15-17 sobre Control de Gastos Publicos, de fecha 8 de
febrero del 2017, que establece los procedimientos y controles que
armonicen el cumplimiento de las normativas vigentes en materia de gasto
publico que se originan en las compras y contrataciones de bienes,
servicios, obras y concesiones, incluyendo aquellas que son financiadas
mediante operaciones de crédito publico.

50) Decreto NGm. 143-17, sobre las Comisiones de Etica Publica (CEP) e
Instrumentos de Integridad Gubernamental, que tiene como objeto
fomentar el correcto proceder de los servidores pubiicos de la institucion a
la que pertenezcan, promover su apego a la ética, asesorar en la toma de
decisiones y medidas institucionales apegadas a la ética publica y normas de
integridad, asesorar en la disposicion de procedimientos y normativas que
contribuyan a crear un ambiente de integridad, transparencia y rendicion de
%5, cuentas oportuna a la ciudadania, de fecha 26 de abril de 2017.

-|Decreto  Num. 350-17. que declara de uso cbligaterio el Portal
“|Transaccional del Sistema Informatico para la Gestion de las Compras y
Contrataciones del Estado, de fecha 14 de septiembre de 2C17.
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52) Resolucion Num. 05-09, del 4 de marzo de 2009, que modifica el
Instructivo para el Analisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el
Sector Publico.

53)  Resolucion Nim. 2-12, sobre Registro y Ordenamiento de las Oficinas de
Acceso a la Informacion Publica (OAl), de fecha 7 de diciembre de 2012, de
la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental, que instruye a
las maximas autoridades de las instituciones publicas del Gobierno Central
y Descentralizado a construir las Oficinas de Acceso a la Informacion
Publica, de conformidad con la Estructura Organizativa homogénea para
todo el Sector Publico delineada por el Ministerio de Administracion
Publica.

54)  Resolucion Num. 3-12 sotre Implementacion de la Matriz Responsabilidad
Informacional, de la Direcciéon General de Etica e Integridad
Gubernamental, de fecha 7 de diciembre de 2012.

55) Resolucion MNam. 18-2012, del 20 de abril de 2012, que modifica la
Estructura Organizativa del MAF, elevando los niveles jerarquicos de los
Departamentos de Recursos Humanos y el de Planificacion y Desarrollo a
Direcciones, asi como ia Division de Calidad en la Gestién en
Departamento de Gesticn de Calidad Interna. También fue creada la
Division de Carrera Administrativa Municipal.

56) Resolucion 101-2012, que establece y especifica el nimero de Vice-
Ministerios por cada cartera, con un méximo de seis, de fecha 4 de junio de
2012.

57) Resolucicn Nim. 194-2C12, de! Ministerio de Administracién Publica
(MAP), del Iro. de agosto de 2012, que aprueba la Estructura Organizativa
y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién (OAI).

Resolucion Num. 196-2012, de fecha 8 de agosto de 2012, sobre la Carta
Compromiso.

‘ Resoiucién |-13, sobre Politicas Estandarizacion Portales Transparencia, de
- fecha 9 de abril de 2013.

Resolucion 2-13, sobre la presentacion del Informe Financiero Anual para
Funcionarios obligados, a fin de evaluar la consistencia de sus declaraciones,
de fecha ¢ de abril del 201 3.
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61) Resolucion Num. 14-2013, de fecha |1 de abril de 2013, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales de
Planificacion y Desarrollo (UIPyD).

62) Resolucion Nam. 42-2013, de fecha |1 de octubre de 2013, que aprueba
una nueva Estructura Organizativa del Ministerio de Administracion Publica
(MAP).

63) Resolucion Nam. 51-2013, de fecha |5 de mayo de 2014, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (TIC).

64) Resolucion Num. 02-2014, de fecha 28 de enero de 2014, que asigna
funciones de manera transitoria para la Direcciéon de Simplificacion de
Tramites del Vice-Ministerio de Fortalecimiento Institucional.

65) Resolucion NGm. 16-2014, de fecha 14 de abril de 2014, que crea el
Programa de Coordinacion del Pascal.

66) Resolucion NUm. 30-2014, de fecha lero. de julio de 2014, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades Juridicas en el Sector
Publico.

67) Resolucion Nim. 33-2014, de fecha 21 de julio de 2014, que establece el
plazo de implementacién del Sistema de Administracion de Servicios
Publicos (SASP) en el Gobierno.

68) Resolucion Nim. 068-2015, del 0l de septiembre de 2015, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos
Humanos del Sector Publico.

69) Resolucion NUm. 24-2016, de fecha 18 de julio de 2016, que aprueba el Plan
Estratégico Institucional del MAP 2016-2020.

Resolucién Nim. 26-2016, de fecha 2 de agosto de 2016, que eleva el Nivel
Jerdrquico del Departamento Gestion de Calidad Interna a Direccion de
Area.

Resolucion Ndm. 31-2016, de fecha 18 de agosto de 2016, que crea la
Divisién de Atencién al Usuario bajo la dependencia de la Direccion de
Gestion de Calidad Interna.
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72) Resolucion DIGEIG 04-2017 CEP, de fecha 30 de mayo de 2017, sobre
Reglamento e Instructivo para la Conformacién y Funcionamiento de las
Comisiones de Etica Publica (CEP), que deroga la Resolucion NGm. 003-
2014, de fecha 24 de octubre de 2014.

73) Resolucién Nam. 27-2017, del 19 de mayo de 2017, que aprueba la
modificacion de la Estructura Organizativa del Ministerio de Administracion
Publica.

74) Resolucién 01-2018 sobre Politicas de Estandarizacién de los Sub-Portales
de Transparencia, de fecha 29 de junio de 2018, que deroga en todas sus
partes a la Resolucion 01-2013 la Resolucién Nam. 1/13.

75) Resolucién 007-2018, de fecha 30 de enero de 2018, que aprueba la Guia
para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Funciones en el Sector
Publico, fundamentada en la Ley Organica de Administracion Publica Nam.
247-12.

76) Resolucion Nim. 036-2018, de fecha |1 de abril de 2018, que aprueba el
cambio de nomenclatura al Vice-Ministerio de Monitoreo de Servicios
Piblicos y reubica la Direccién de Simplificacion de Tramites bajo la
dependencia directa del Vice-Ministerio de Servicios Publicos.

77) Resolucion Nam. 74-2018 del Comité de Compras, de fecha 12 de julio de
2018.

78) Resolucién 76-2018, que conforma el Comité de Etica Pablica del Ministerio
de Administracion Pablica (MAP), de fecha |2 de julio de 2018.

79) Reglamento 06-04 Aplicacion de la Ley Camara de Cuentas, de fecha 20 de
septiembre de 2004.

Reglamento |11-15, de fecha 22 de abril de 2015, del Sistema Nacional de
Monitoreo de la Calidad de los Servicios Publicos.
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El Ministro de Administracion Publica en uso de sus facultades legales, dicta la siguiente:

RESOLUCION

ARTICULO I: Aprueba la 8va. Versién del Manual de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Administracién Publica, anexo a la presente Resolucion, describiendo las
funciones de todas las unidades que conforman la Estructura Organizativa, aprobada
mediante la Resolucion Num. 087-2019, de fecha é de mayo del 2019.

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones, y actualizaciones de las
funciones de las unidades organizativas del Ministerio de Administracion Publica, deberan
ser notificadas al Ministro de Administracién Publica (MAP), para fines de su aprobacion.

ARTICULO 3: Se instruye a la Direccién de Planificacion y Desarrollo del Ministerio de
Administracion Publica, area responsable de la elaboracion de los planes estratégicos y
operativos, para que promueva la implementacion, evaluacion y actualizacion posterior del
Manual de Organizacion y Funciones.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Republica
Dominicana, a los 4 dias, del mes de septiembre del afio dos mil diecinueve (2019), ano
|76 de la Independencia y |56 de la Restauracion de la Republica.

Li€. Manuel Ramén Ventura Camejo
Ministro de Administraciéon Pablica

11
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Administracion Publica (MAP), constituye la
fuente oficial de consulta sobre la organizacion y el funcionamiento de la institucion. Contiene detalles
sobre su estructura, lineas de autoridad, relaciones jerarquicas y de coordinacién, descripcion de

funciones y estructura de cargos.

Este documento de gestién permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la
organizacion y sus funciones generales, contribuyendo asi a mejorar los canales de comunicacion y
coordinacion; de igual modo, determinar las funciones principales y especificas de los 6rganos que

componen la Estructura Organica del Ministerio de Administracion Publica.

La descripcion de funciones de cada area de actividad permite tener una visiéon de conjunto del quehacer
de la institucion, ademas de constituir una guia para la realizacién del trabajo y dispone la delimitacion de

la responsabilidad y competencias.

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento que, en la medida en que los funcionarios y
empleados del Ministerio de Administracién Publica se identifiquen con el mismo, se convertira en un
verdadero instrumento de gerencia y en un aliado permanente, para facilitar el cumplimiento y alcance de

la Mision, Vision, Valores y Objetivos de la Institucion.

La dinamica organizacional hace posible la actualizacion de los documentos de esta naturaleza de manera
frecuente; en tal sentido, es requisito indispensable que la Direccion de Planificacién y Desarrollo
procure la oportuna introduccién de los cambios que genere dicha dinamica, con la colaboracion de cada

uno de los 6rganos que componen la Estructura Organizativa del Ministerio.
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1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL A NIVEL INSTITUCIONAL

a) Dotar a la institucion de una Estructura Organizativa basada en los principios de administracion
moderna que facilite la planificacion, direccidn y control de las operaciones y de los recursos
humanos.

b) Presentar una vision de la Estructura Organizativa de la entidad, mostrando sus principales
funciones, sus niveles jerarquicos, la clase de unidades que la conforman y su estructura de cargos.

c) Facilitar la coordinacion entre las diferentes unidades y delimitar claramente las actividades
correspondientes a cada una de ellas.

d) Coadyuvar a la capacitacion del personal y, especialmente, el de nuevo ingreso, al facilitarle una
vision global de toda la institucion, al mostrarle la relacion entre las funciones de su unidad y las
unidades relacionadas con las mismas.

e) Permitir una mejor ubicacion del empleado, a tono con sus conocimientos y aptitudes.

f) Proporcionar elementos para lograr que la politica de ascensos en la institucion se desarrolle
sobre bases justas y equitativas.

1.2 ALCANCE

El Manual de Organizacion y Funciones es una compilacion de la documentacion necesaria para la
puesta en marcha de las funciones del Ministerio, el cual nos indica las pautas y roles que debe asumir
y cumplir cada unidad administrativa. El mismo inicia con su puesta en marcha, distribucion y abarca
una resena historica del Ministerio de Administracion Publica, su Mision, Valores Institucional, Politica
de Calidad, Base Legal y sus atribuciones; asi como el objetivo general, tanto del Manual como de la
institucion, Catdlogo de los Servicios que ofrece el Ministerio, los niveles jerarquicos, organigrama,
funciones de los Ministros, Vice-Ministros, terminando con la descripcidon de todas las funciones de la
unidades administrativas que comprenden la Estructura Organizativa del Ministerio.

1.3 PUESTA EN VIGENCIA
El Manual debera ser puesto en vigencia mediante firma aprobatoria del Ministro.

1.4 EDICION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periédicamente, cada vez que ocurra un
cambio en la organizacion, para que refleje la realidad existente dentro de la misma. El Ministro
delegara en la Direccidon de Planificacion y Desarrollo la edicion y actualizacion del Manual. Las
peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente y por escrito, a través de los
documentos estipulados por el Sistema de Gestion de Calidad.

Las propuestas y modificaciones a la Estructura Organizativa, deberan ser socializadas con todos los
Directores y Encargados de las diferentes areas que sufran cambios en sus funciones o estructura.
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Debera realizarse una revision de la Estructura Organizativa por lo menos una vez al ano, a fin de
adecuarla a la dinamica de crecimiento del Ministerio.

Sera publicado en el CERTOOL mediante el Sistema de Gestion de Calidad mencionado en la
Distribucion del Manual.

1.5 DISTRIBUCION DEL MANUAL
Recibiran una copia completa del Manual en formato fisico:
- El Ministro.
- El (la) Director (a) de Gestion de Calidad Interna.
- Los Vice-Ministros, Directores (as), Encargados (as) de areas.
- Todo el resto del personal interesado podran accesar al Manual de Organizacion y Funciones
actualizado, mediante el Sistema de Gestion de Calidad.
1.6 DEFINICION DE TERMINOS
CERTOOL: Sistema de Gestion de Calidad del Ministerio de Administracién Publica.

Cargos de Carrera Administrativa: Son aquellos cargos ocupados por servidores publicos mediante
Concursos Publicos.

CAF: Es el Modelo Marco Comun de Evaluacién en la Administracion Publica aplicado para gestionar la
calidad.

Carta Compromiso al Ciudadano: Guia para conocer de manera detallada y rapida las informaciones
sobre los servicios que ofrece la institucion, los requisitos para su obtencion, las leyes y normativas que
rigen el accionar de la misma.

Concursos Publicos: Se entiende a las etapas del proceso de seleccion de personal por concurso,
mediante el Sistema de Carrera Administrativa, el cual se encarga de la administracion de los Recursos

Humanos del Estado.

Estatus de Carrera: Es lo que certifica y acredita al empleado publico como un Servidor Publico
Incorporado al Sistema de Carrera Administrativa.

MAP: Ministerio de Administracién Publica

SASP: Sistema de Administracion de los Servidores Publicos
SECAP: Sistema de Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.
SISMAP: Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica.

SNA: Sistema Nacional de Archivos.




MINISTERIO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

-a\’?- MAPR

MAN-DPD-001

Manual de Organizacion y Funciones

Version: 08

Fecha de emision: Septiembre 2019

Pagina 9 de 158

Il. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION




MAN-DPD-001

.z
MINISTERIO DE Version: 08
ADMINISTRACION
PUBLICA

.j\'f. MAP Manual de Organizacion y Funciones

Fecha de emision: Septiembre 2019 Pagina 10 de 158

2.1 BREVE RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION

El Ministerio de Administracion Publica (MAP) tiene su origen el 22 de noviembre de 1965, con la
creacion de la Oficina Nacional de Administracion y Personal (ONAP), mediante la Ley Num. 55 de
la referida fecha, que crea e integra el Consejo Nacional de Desarrollo, a fin de sentar las bases que
permitieran realizar la reforma administrativa del Estado, a través del estudio sistematico de la
Estructura Organizativa y el funcionamiento de las instituciones que conforman la Administracion
Publica, asi como implantar un régimen de Administracion de Personal basado en el mérito.

Desde su creacidon, este Ministerio ha venido desarrollando las funciones de asesoria en las areas
administrativas de organizacion, procedimientos, administracion de personal y adiestramiento.

El 14 de enero de 1967, se dicta el Decreto No. 878 que declara de interés nacional la capacitacion
de todo el personal publico y pone esta funcion a cargo de la Oficina Nacional de Administracion y
Personal (ONAP).

Con el auspicio del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) se elaboré en el
ano 1968, el primer diagnodstico del Sector Publico que sirvid de punto de partida para que la ONAP
realizara otros estudios e investigaciones en diferentes organismos que componen la Administracion
Publica.

El 20 de mayo de 1991, y luego de 30 anos de intentos por obtener un instrumento que reivindicara
los derechos de los empleados publicos, se promulga la Ley No. 14-91 de Servicio Civil y Carrera
Administrativa, que consagra especificamente la ONAP como Organo Central del Sistema de
Servicio Civil y Carrera Administrativa, para el establecimiento y desarrollo de un sistema moderno
de Administracion de Personal.

Mas tarde, el 29 de marzo de 1994, el Poder Ejecutivo dicta el Reglamento No. 81-94, de aplicacion
de la Ley 14-91, de Servicio Civil y Carrera Administrativa, mediante el cual se crea el Instituto
Nacional de Administracion Publica (INAP), que se encargaria de las labores de capacitacion y
adiestramiento de los empleados publicos, funciones que hasta ese momento habian estado a cargo
de la ONAP.

Otro de los aspectos a tomar en cuenta dentro de este proceso es que para el anho 2005, se
suscribio un convenio para la instalacion de un Equipo de Mejoramiento, en la Oficina Nacional de
Administracion y Personal (ONAP), para fortalecer la capacidad rectora del gobierno en materia de
Personal y Administracion, en el corto plazo, asi como establecer las bases que permitieran la
construccion de una Administracion Publica modelo, que resultara atractiva a profesionales
calificados en el mediano y largo plazo. Esto se logré con el apoyo del Banco Interamericano de
Desarrollo (BID), a través del Programa de Apoyo a la Reforma y Modernizacion Administrativa
(PROREFORMA), ejecutado por medio del Secretariado Técnico de la Presidencia (STP), que mas
tarde se convirtié en Secretaria de Economia, Planificacion y Desarrollo (SEEPyD) (hoy Ministerio).

Mediante el Decreto No. 516-05 del 20 de septiembre del 2005, se crea el Premio Nacional a la
Calidad y Reconocimiento a las Practicas Promisorias en el Sector Publico, con el objetivo de
promover la mejora de la calidad en el servicio publico y de destacar a las organizaciones que
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muestren practicas promisorias y avances importantes en el servicio al ciudadano. En el mismo se
responsabiliza a la Oficina Nacional de Administracion y Personal (ONAP) de la organizacion y
desarrollo de dicho premio, el cual deberia ser entregado en el mes de noviembre de cada afo.

El 28 de diciembre del ano 2006, a través de la Ley No. 496-06, se crea la Secretaria de Estado de
Economia, Planificacion y Desarrollo (SEEPYD), y establece que la Oficina Nacional de
Administracion y Personal queda adscrita a dicha Secretaria. Para ese mismo ano, continuando el
proceso de Reforma y Modernizacion del Estado iniciado a través de PROREFORMA, en materia de
fortalecimiento y transparencia de la Administracion Publica, se crea el Sistema de Administracion de
Servidores Publicos (SASP), mediante el Decreto NUm. 558-06, el cual constituye una plataforma
tecnoldgica para facilitar la gestion en la red de los subsistemas técnicos de personal, de una forma
agil, segura, transparente, eficaz y oportuna.

A partir de ahi, se formd una comision para que redactara un anteproyecto de ley que se denomino
de Funcion Publica. Tras someterse a la consideracion de distintos 6rganos, entidades de la Sociedad
Civil y personalidades relacionadas o interesadas en la mejora de la calidad y de la gestion de la
Administracion Publica dominicana, fue objeto de largas discusiones y modificaciones, hasta que
finalmente quedo aprobada en ambas Camaras Legislativas la Ley Num. 41-08 de Funcion Publica, que
crea la Secretaria de Estado de Administracion Publica, promulgada por el Presidente de la Republica,
el 16 de enero de 2008, la cual deroga la Ley Nim. 14-91 y su Reglamento de aplicacion y transforma
la Oficina Nacional de Administracion y Personal (ONAP) en la Secretaria de Estado de
Administracion Pablica (SEAP), Organo Rector del Empleo Publico y de los distintos sistemas y
regimenes previstos en esta Ley.

Posteriormente, con el Decreto Num. 56-10, de fecha 6 de febrero de 2010, se le cambia la
denominacion a Ministerio de Administracion Publica (MAP), dando cumplimiento a lo establecido
por la Constitucion de la Republica del 26 de enero del 2010, con lo cual se da continuidad al
desarrollo de los trabajos en todos los estudios y evaluaciones pertinentes, a fin de implantar la
Carrera Administrativa en los organismos del Poder Ejecutivo, Organismos Especiales y
Ayuntamientos; asi como la Ley Num. 247-12 Organica de la Administracion Publica y su Reglamento
de aplicaciéon para racionalizar el Estado, con el propdsito de establecer una unidad de Ila
Administracion Publica, cumplir con las funciones esenciales del Estado y justificar la legitimidad de
éste, que es la mision de su existencia; procurando que la constitucion perdure, para que el mismo
pueda evolucionar a través del tiempo de manera sostenible y adecuarse a las transformaciones de la
administracion del Estado.

Asimismo, el Ministerio de Administracion Publica, continua el proceso de desarrollo y
fortalecimiento institucional de cara a los nuevos tiempos, entendiendo el rol tan importante que
debe desempenar como organismo Rector en materia de recursos humanos, fortalecimiento
institucional, estructuras, procedimientos, evaluacion del desempeno institucional y gestion de la
calidad en las instituciones publicas.
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2.2 MISION, VISION, POLITICA DE CALIDAD Y VALORES
Mision
Elevar los niveles de eficiencia y eficacia de la Administracién Puablica, para contribuir a la mejora
continua de los servicios publicos y satisfaccion de los ciudadanos, a través de la Profesionalizacion y
el Fortalecimiento Institucional.
Vision
Ser reconocido como organo rector de la Administracion Publica, por nuestros aportes a la
profesionalizacion del empleo publico, el fortalecimiento institucional y el impulso de la mejora
continua de los servicios.
Politica de Calidad
El MAP se compromete con los ciudadanos, las instituciones, los servidores publicos y demas partes
interesadas a impulsar la satisfaccion de sus requerimientos y expectativas, para ello garantizamos
una cultura de calidad basada en principios de liderazgo, gestion de las personas y mejora continua,
por medio de la autoevaluacion con el Modelo CAF y de nuestro Sistema de Gestion de Calidad,
bajo los lineamientos de las Normas ISO 9001-2015 y UNE 93200, para mejorar continuamente
nuestro rendimiento organizacional, en cumplimiento con la Ley 41-08 de Funcién Publica, otros
requisitos legales y reglamentarios aplicables, tanto en nuestro contexto interno como externo.
Valores Orientadores de la Mision Institucional

» Vocacion de servicio

Estamos comprometidos, con dedicacion, esmero, calidez y equidad, para la satisfaccion de
nuestros usuarios.

» Transparencia
Rendimos cuentas de nuestro accionar a la ciudadania, abiertos siempre al escrutinio publico.
> Responsabilidad

Asumimos el cumplimiento de nuestras atribuciones y deberes institucionales, entregando
servicios y productos de acuerdo a los estandares de calidad establecidos.

> Integridad

Somos y actuamos con honradez, rectitud y transparencia, valorando la convivencia con los demas
y con una actitud consecuente con los principios que profesamos.
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>

Calidad. Impulsamos el establecimiento de una Cultura de Calidad y la mejora continua en la
prestacion de los servicios publicos, a fin de satisfacer los requerimientos y expectativas de los
ciudadanos-clientes del Sector Publico Dominicano.

2.3 BASE LEGAL DE LA INSTITUCION

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

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Constitucion de la Republica proclamada el 26 de enero de 2010, que consagra las bases
fundamentales de organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica nacional y local.

Ley General Num. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion, de fecha 28 de julio del 2004 y su
Reglamento de Aplicacion promulgado por el Decreto Num. |30-05.

Ley Organica de Presupuesto para el Sector Publico Nium. 423-06 del 17 de noviembre del 2006.

Ley 498-06 que establece el Sistema Nacional de Planificacion e Inversion Publica, de fecha 28 de
diciembre de 2006.

Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios tiene por objeto, normar la organizacion,
competencia, funciones y recursos de los Ayuntamientos de los municipios y del Distrito
Nacional, asegurandoles que puedan ejercer, dentro del marco de la autonomia que los
caracteriza, las competencias, atribuciones y los servicios que les son inherentes; promover el
desarrollo y la integracion de su territorio, el mejoramiento sociocultural de sus habitantes y la
participacion efectiva de las comunidades en el manejo de los asuntos publicos locales, a los fines
de obtener como resultado mejorar la calidad de vida, preservando el medio ambiente, los
patrimonios historicos y culturales, asi como la proteccion de los espacios de dominio publico.

Ley Num. 41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de 2008, que crea la Secretaria de Estado
de Administracion Publica, sus Reglamentos de Aplicacion Numeros 523-09, 524-09, 525-09,
527-09, 528-09 y sus modificaciones.

Ley General de Archivos de la Republica Dominicana, Num. 481-08, de fecha || de diciembre
del 2008, que crea el Sistema Nacional de Archivos (SNA), que establece los principios y las
normas que rigen la actividad archivistica nacional y define las funciones y atribuciones de los
organismos que la integran.

Ley Num. |-12, que establece la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030, promulgada en fecha 25
de enero de 2012, a través de la cual se consigna la necesidad de que las fuerzas politicas,
economicas y sociales arriben a un pacto fiscal orientado a financiar el desarrollo sostenible y
garantizar la sostenibilidad fiscal a largo plazo, mediante el apoyo sostenido a un proceso de
reestructuracion fiscal integral.

Ley NUm. 247-12, Organica de Administracion Publica, de fecha 17 de julio de 2012, conforme al
articulo 112 de la Constitucion de la Republica, que tiene por objeto concretizar los principios
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10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

rectores y reglas basicas de la organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica, asi
como las normas relativas al ejercicio de la funcion administrativa por parte de los érganos y
entes que conforman la Administracion Puablica del Estado.

Ley 105-13 de Regulacion Salarial del Estado, de fecha 6 de agosto de 2013, que establece el
marco regulador comin de la politica salarial para todo el Sector Publico dominicano, con la
finalidad de proporcionar una remuneracion equitativa que sirva de estimulo a los servidores
publicos para alcanzar, con niveles de rendimiento y productividad, los objetivos del Estado.

Ley 107-13 de Procedimientos Administrativos, de fecha 6 de agosto de 2013, que tiene por
objeto regular los derechos y deberes de las personas en sus relaciones con la Administracion
Publica, los principios que sirven de sustento a esas relaciones y las normas de procedimiento
administrativo que rigen a la actividad administrativa.

Decreto NUm. 586-96, del 19 de noviembre de 1996, que aprueba el Manual General de Cargos
Civiles Clasificados y la Escala de Sueldos del Personal Civil dependiente del Poder Ejecutivo, G.
O. No. 9940, del 20 de noviembre de 1996.

Decreto Num. 538-03, del 4 de junio del 2003, que establece normas para el ingreso de nuevo
personal a ocupar Cargos de la Carrera Administrativa General y crea la Division de
Nombramientos de Carrera dentro de la Estructura Organica de la SEAP.

Decreto NUm. 668-05, del 12 de diciembre del 2005, que declara de interés nacional la
Profesionalizacion de la Funcion Publica y la aplicacion integral de la Ley de Servicio Civil y
Carrera Administrativa.

Decreto Num. 558-06, de fecha 2| de noviembre del 2006, que crea el Sistema de
Administracion de Servidores Publicos (SASP), el cual constituye una plataforma tecnoldgica que
facilitara la gestion en la red de los subsistemas técnicos de personal, de una forma agil, segura,
transparente, eficaz y oportuna.

Decreto Numero 251-15, Reglamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal para ocupar
Cargos de Carrera Administrativa en la Administracion Publica Dominicana, de fecha
13/08/2015, que deroga el Decreto Nimero 524-09, Reglamento de Reclutamiento y Seleccion
de Personal en la Administracion Publica, de fecha 21 de julio del 2009.

Decreto Nim. 525-09 Reglamento de Evaluacion del Desempefio y Promocion de los Servidores
y Funcionarios de la Administracion Publica, de fecha 21 de julio del 2009.

Decreto NUm. 527-09 Reglamento Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial, de fecha
21 de julio del 2009.

Decreto Num. 56-10, de fecha 8 de febrero del 2010, mediante el cual se dispone el cambio de
nombre de las Secretarias de Estado por Ministerios, y los Secretarios por Ministros y Vice-
Ministros.
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20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

Decreto Num. 211-10 del I5 de abril del 2010, que declara de caracter obligatorio la aplicacion
del Modelo CAF, Marco Comun de Evaluacion en la Administracion Publica. El mismo deroga al
Decreto Num. 516-05 del 20 de septiembre del 2005, que crea el Premio Nacional a la Calidad y
promueve la atencion al ciudadano y la mejora continua a través de la aplicacion del Marco
Comun de Evaluacion, CAF, con la finalidad de que las organizaciones del Sector Publico realicen
una autoevaluacion y puedan implementar mejoras en el servicio ofrecido.

Decreto Num. 604-10, de fecha 23 de octubre de 2010, que modifica el Articulo 57, del
Reglamento Num. 523-2009, del 21 de julio del 2009, de Relaciones Laborales en la
Administracion Publica, para que rija de la manera siguiente: Se establezca un bono a favor de los
funcionarios o servidores publicos de Carrera Administrativa que hayan obtenido calificacion
muy buena o excelente en el proceso de Evaluacion del Desempeno del afio correspondiente,
equivalente al salario de un (I) mes.

Decreto 373-11, de fecha 13 de junio del 2011, que modifica el Parrafo del Articulo | y los
Articulos 2. 3 y 7 del Decreto Num. 558-06, del 2| de noviembre de 2006, para que en lo
adelante rija de la siguiente manera: El Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP),
constara de un Registro Nacional de Servidores Publicos, un Sistema de Nominas y de los
distintos modulos correspondientes a los Subsistemas Técnicos de Gestion de Recursos
Humanos, como son: Reclutamiento y Seleccion, Evaluacion del Desempeno y Promocion,
Registro y Control, Capacitacion y Desarrollo, Clasificacion y Valoracion, Estructura
Organizacional, Relaciones Laborales y otros, establecidos en la Ley Num. 41-08, de Funcidn
Publica y sus Reglamentos de Aplicacion.

Decreto Num. 538-12, del 1° de septiembre de 2012, que designa seis (6) Vice-Ministros para
el Ministerio de Administracion Publica.

Decreto Num. 273-13, de fecha |3 de septiembre de 2013, que establece el Reglamento sobre la
Evaluacion del Desempeno Institucional y deroga el Decreto 423-12.

Resolucion Num. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo para el Analisis y
Diseno de Estructuras Organizativas en el Sector Publico.

Resolucion Num. 18-2012, del 20 de abril del 2012, que modifica la Estructura Organizativa del
MAP, elevando los niveles jerarquicos de los Departamentos de Recursos Humanos y el de
Planificacion y Desarrollo a Direcciones, asi como la Division de Calidad en la Gestion en
Departamento de Gestion de Calidad Interna. También fue creada la Division de Carrera
Administrativa Municipal.

Resolucion 101-2012, que establece y especifica el nimero de Vice-Ministerios por cada cartera,
con un maximo de seis, segun dispuso la Resolucién 07-2012.

Resolucion 194-2012 que aprueba la Estructura Organizativa y de Cargos de las Oficinas de
Acceso a la Informacion Publica.

Resolucion Num. 196-2012, de fecha 8 de agosto de 2012, sobre la Carta Compromiso del
MAP.
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30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

Resolucion Num. 14-2013, de fecha | | de abril del 2013, que aprueba los Modelos de Estructura
Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD).

Resolucion Nim. 42-2013, de fecha || de octubre de 2013, que aprueba una nueva Estructura
Organizativa del Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Resolucion Num. 51-2013, de fecha |5 de mayo del 2014, que aprueba los Modelos de
Estructuras de las Unidades de TIC's.

Resolucion Num. 02-2014, de fecha 28 de enero del 2014, que asigna funciones de manera
transitoria para la Direccion de Simplificacion de Tramites del Vice-Ministerio de Fortalecimiento
Institucional.

Resolucion Num. 16-2014, de fecha 14 de abril de 2014, que crea el Programa de Coordinacion
del Pascal.

Resolucion Num. 30-2014, de fecha lero. de julio de 2014, que aprueba los Modelos de
Estructura  Organizativa de las Unidades Juridicas en el Sector Publico.

Resolucion Num. 33-2014, de fecha 2| de julio de 2014, que establece el plazo de
implementacion del Sistema de Administracion de Servicios Publicos (SASP) en el Gobierno.

Resolucion 068-2015 que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades de
Recursos Humanos.

Resolucion Num. 24-2016, de fecha 18 de julio del 2016, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional del MAP 2016-2020.

Resolucion Num. 26-2016, de fecha 2 de agosto del 2016, que eleva el Nivel Jerarquico del
Departamento Gestion de Calidad Interna a Direccion de Area.

Resolucion Num. 31-2016, de fecha |8 de agosto del 2016, que crea la Division de Atencién al
Usuario bajo la dependencia de la Direccidon de Gestion de Calidad Interna.

Resolucion Num. 27-2017, de fecha 19 de mayo del 2017, que modifica la denominacion del
Programa de Coordinacion del PASCAL (Programa de Apoyo a la Sociedad Civil y Autoridades
Locales), por el de Coordinacion de Programas de Apoyo Presupuestario.

Resolucion Num. 7-2018, de fecha 30 de enero del 2018, que aprueba la Guia para la
elaboracion de Manuales de Organizacion y Funciones en el Sector Publico, fundamentado en la
Ley Organica de Administracion Publica Num. 847-12.

Resolucion Num. 036-2018, de fecha |l de abril del 2018, que aprueba el cambio de
nomenclatura al Vice-Ministerio de Monitoreo de Servicios Plblicos y reubica la Direccion de
Simplificacion de Tramites bajo la dependencia directa del Vice-Ministerio de Servicios Publicos.
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44) Resolucion Num. 41-2018, de fecha 20 de abril del 2018, que aprueba la 5ta. Version del Manual
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Administracion Publica.

45) Resolucion Num. 73-2019, que aprueba el cambio de nomenclatura y funciones a la Direccion
de Gobierno Electréonico y modifica la Estructura Organizativa actual de la Direccion
Administrativa y Financiera.

46) Resolucion 100-2019, que crea el Sistema Institucional de Archivos del Ministerio de
Administracion Publica (MAP), al tiempo que delimita las funciones del personal entrenado a
tales fines.

2.4 ATRIBUCIONES DE LEY

De conformidad con el articulo 8 de la Ley Num. 41-08, del 16 de enero de 2008, las
atribuciones del Ministerio de Administracion Publica son las siguientes:

I.  "Propiciar y garantizar el mas alto nivel de efectividad, calidad y eficiencia de la funcién publica
del Estado, y asignar el respeto de los derechos de los servidores publicos en el marco de la
presente ley;

2. De conformidad con la presente ley y con las orientaciones que dicte el Presidente de la
Republica, disenar, ejecutar y evaluar las politicas, planes y estrategias nacionales en materia de
empleo publico, en el marco de los planos nacionales de desarrollo y de los recursos
presupuestarios disponibles;

3. Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones previstas en la presente ley;

4. Elaborar y proponer al Presidente de la Republica los reglamentos complementarios a la
presente ley, en especial, los que desarrollen la Carrera Administrativa General; asi como
estudiar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que desarrollen las Carreras
Administrativas Especiales;

5. Emitir, con caracter obligatorio y vinculante, dictimenes interpretativos sobre la aplicacion de la
presente ley y sus respectivos reglamentos;

6. Dirigir los distintos procesos de gestion del recurso humano al servicio de la Administracion
Publica Central y Descentralizada que le correspondan, de conformidad con la presente ley y sus
reglamentos complementarios. Para ello dictara las instrucciones que sean pertinentes a las
distintas oficinas de personal de los drganos y entidades de la Administracion Publica, y
supervisara su cumplimiento;

7. Coordinar, supervisar y evaluar la implantacion de los distintos Sistemas de Carrera
Administrativa que prevé la presente ley, proveyendo la debida asistencia técnica a los distintos
organos Yy entidades de la Administracion Publica;
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8. Aprobar la Estructura de Cargos de la Administracién Publica, previo a su inclusion en el
anteproyecto del presupuesto anual;

9. Elaborar y actualizar anualmente el sistema retributivo del personal de la Administracion Publica
Central y Descentralizada, en coordinacion con el Ministerio de Economia, Planificacion y
Desarrollo, y la Direccion General de Presupuesto;

10. Establecer y mantener actualizado un registro central de personal, mediante un sistema de
informacion automatizado;

I'l. Identificar las necesidades de fortalecimiento institucional de la Administracion Publica v,
conforme con las orientaciones que dicte el Presidente de la Republica, disenar, ejecutar y
evaluar las politicas, planes y estrategias nacionales en la materia;

|2. Evaluar y proponer las Reformas de las Estructuras Organicas y Funcionales de la Administracion
Publica. Asimismo, revisar y aprobar los Manuales de Procedimientos, de Organizacion y
Organigramas que eleven para su consideracion los érganos y entidades de la Administracion
Publica;

I3. Disenar, programar e impulsar actividades permanentes de: simplificacion de tramites,
flexibilizacion organizativa, eliminacion de duplicacion de funciones y promocion de coordinacion
inter organica e inter administrativa;

4. Disenar, ejecutar y evaluar politicas, planes y estrategias de automatizacion de sistemas de
informacion y procesos, mediante el desarrollo e implantacion de tecnologias de informatica y
telematica;

I5. Disenar, ejecutar y evaluar politicas, planes y estrategias para la implantacion de metodologias,
técnicas y sistemas de evaluacion de la gestion institucional. Para ello promovera y regulara la
realizacion de evaluaciones periddicas del desempeno institucional que impulsen una cultura de
transparencia y responsabilidad de la gestion publica;

6. Formular los criterios generales para el disefo de las actividades de formacion y capacitacion
indispensables para la induccidn en el ingreso de los servidores publicos, y para la promocion de
los funcionarios de carrera.

2.5 OBJETIVO GENERAL DE LA INSTITUCION

Garantizar la Profesionalizacion de la Funcion Publica, a través del desarrollo de un eficiente y
democriatico Sistema de Carrera Administrativa General y de Carreras Especiales o Sectoriales, asi
como implementar Modelos de Gestion de Calidad en las Instituciones Publicas; y la asistencia
técnica en estas materias, a todas las demas Instituciones del Estado.
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2.6 SERVICIOS PRESTADOS POR EL MAP ESTABLECIDOS EN LA CARTA

COMPROMISO

Inventario de Servicios Prestados

Suministro de Informacion relativa a la Gestion Institucional.

- Formacion en aspectos concernientes a la Ley 41-08, de Funcion Publica y otras normativas que atafnen

al Ministerio.

- Implementacién y Mantenimiento del Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP)

- Préstamo y donacion de material bibliografico.

- Monitoreo de la Calidad de los Servicios Publicos.

- Asesorias sobre:

- Reclamacion de Derechos Laborales.

- Realizacion de Concursos Publicos.

- Aprobacion Carta Compromiso al Ciudadano.

- Simplificacion de Tramites.

- Evaluacion del Desempeno Laboral.

- Nombramiento Provisional para Cumplir el Periodo probatorio.
- Movimientos de Servidores Publicos.

- Manual de Cargos.

- Encuesta de Clima Organizacional en la Administracion Publica.
- Rediseno de Estructura Organizativa.

- Autoevaluacién con el modelo CAF y Planes de Mejora.

- Opiniones sobre: Régimen Laboral y tema Salarial.
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lll. ORGANIZACION
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3.1 NIVELES JERARQUICOS

a) Nivel Ejecutivo Maximo

Ministro

ii. Vice-Ministros

b) Nivel Ejecutivo Medio

Direcciones de Areas
Departamentos

c) Nivel Operacional

Division
Seccion

3.2 ATRIBUCIONES Y DEBERES DEL MINISTRO DE ADMINISTRACION PUBLICA

El Ministro es responsable de dar seguimiento al cumplimiento de las atribuciones conferidas en la
Ley 41-08 sobre Funcion Publica y creacion de la Secretaria de Estado de Administracion Publica,
convertida en Ministerio a través de la Constitucion Dominicana, como organismo rector de la
funcion publica, el fortalecimiento institucional de la Administracion Publica, el desarrollo del
gobierno electronico y los procesos de evaluacion de la gestion institucional.

Expedir las resoluciones que normen los aspectos administrativos requeridos como
complemento de las reglamentaciones aprobadas, asi como los instructivos de orientacion e
informacion, correspondiente a cada sistema y subsistema previsto en la Ley de Funcion Publica;

Aprobar las politicas, planes, estrategias y programas de actividades para los procesos de
induccion, formacién y capacitacion del personal a ser ejecutadas por el INAP;

Aprobar la Estructura Organizativa y de cargos de la Administracion Publica, Manuales de
Organizacion y Procedimientos Administrativos para los distintos organismos publicos,
incluyendo los propios del Ministerio de Administracion Publica (MAP); previa a su inclusion en
el anteproyecto de presupuesto anual;

Disenar, ejecutar y evaluar las politicas, planes y estrategias nacionales en materia de empleo
publico, en el marco de los planes nacionales de desarrollo y de los recursos presupuestarios
disponibles; de conformidad con la Ley de Funcion Publica y las orientaciones que dicte el
Presidente de la Republica;
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Dirigir los distintos procesos de gestién del recurso humano al servicio de la Administracion
Publica Central y Descentralizada que le correspondan, de conformidad con la Ley 41-08 y sus
reglamentos complementarios;

Elevar a través del Presidente de la Republica, las propuestas de politicas salariales del Sector
Publico; para la consideracion del Consejo de Gobierno;

Establecer y aplicar un sistema de evaluacién del desempeno, destinado a evaluar todo el
personal que labore en el Estado Dominicano;

Establecer, mantener y controlar mecanismos de participacion de la Sociedad Civil y de los
demas sectores interesados en las actividades propias del Ministerio;

Establecer las normas y criterios de buen uso y funcionamiento de la plataforma tecnoldgica,
para la administracion del Sistema de Administracion de Servidores Publicos, garantizando su
seguridad y mantenimiento;

Formular, dirigir y ejecutar los planes estratégicos y de fortalecimiento institucional, que
viabilicen las funciones puestas a cargo del Ministerio, por la Ley de Funcién Publica;

Presidir las reuniones del Consejo Académico del INAP;

Propiciar y garantizar el mas alto nivel de efectividad, calidad y eficiencia de la funcion publica del
Estado, y el respeto de los derechos de los servidores publicos en el marco de la Ley de Funcion
Publica;

Presentar al Presidente de la Republica los planes y programas necesarios para orientar el
desarrollo del Régimen de Carrera Administrativa, asi como el disefio y desenvolvimiento de las
Carreras Especiales;

Proponer al Presidente de la Republica para su aprobacion, las politicas y disposiciones
reglamentarias que aseguren la debida aplicacion y respeto de la Ley de Funcion Publica;

Representar a la institucion en todo lo atinente a las areas de trabajo senaladas en la Ley 41-08
de Funcion Publica, en el presente Reglamento y en las disposiciones emanadas del Presidente de
la Republica o de otros poderes publicos competentes en la materia;

Representar al Estado Dominicano en el Centro Latinoamericano de Administracion para el
Desarrollo (CLAD);

Representar al Estado Dominicano en organismos nacionales e internacionales de asesoria para
la Administracién Publica; manteniendo lazos de cooperacion reciproca con los distintos paises;

Regular los términos para la contratacion de entidades consultoras y/o profesionales ajenos a la
Administracion Publica; quienes lleven a cabo actividades relacionadas con la aplicacion de la Ley
41-08;
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

Promover el desarrollo de normativas que regulen la aplicacion de instrumentos y técnicas de
calidad en la gestion publica;

Someter a la aprobacion del Presidente de la Republica, la Carrera Directiva para los cargos con
nivel inferior al de Vice-Ministro;

Suscribir convenios de cooperacion técnica con instituciones nacionales e internacionales,
relacionadas con las atribuciones del Ministerio de Administracion Publica y sus funciones, con la
debida participacion del Ministerio de Economia Planificacion y Desarrollo, en los casos que

corresponda;

Cumplir y resguardar el fiel cumplimiento de las disposiciones previstas en la Ley de Funcion
Publica y disposiciones complementarias;

Aprobar la metodologia para la planificacion y presupuestacion de Recursos Humanos;
Aprobar la politica de salarios, incentivos y promocion;

Responder ante el Poder Ejecutivo, la sociedad y otros organismos del Estado, por el
desempeno de la entidad durante su gestion.

3.3 FUNCIONES DE LOS MINISTROS

ATRIBUCIONES Y DEBERES COMUNES DE LOS MINISTROS SEGUN LEY 247-12.
Los Ministros tendran a su cargo la conduccion de las funciones determinadas por su Ministerio. De
acuerdo con las pautas establecidas en cada ambito, cada Ministro debera:

"Dirigir la formulacién, 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 6rganos
de la funcién contralora;

Representar politica y administrativamente al Ministerio;

Cumplir y hacer cumplir las instrucciones que les comunique 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 informacion a los 6rganos que corresponda sobre la ejecucion y

resultados de las politicas publicas.

Asistir a las reuniones del Consejo de Ministros y demas érganos colegiados que integren;
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7. Convocar y reunir periodicamente a los Vice-Ministros;

8.

20.

21.

Presentar a la Presidencia de la Republica la memoria y cuenta de su Ministerio, sehalando 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 Organo Rector del Sistema de Apoyo Presupuestario;

Ejercer la administracion, direccion, inspeccion y resguardo de los bienes y servicios asignados al
Ministerio;

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

Comprometer y ordenar los gastos del Ministerio e intervenir en la tramitacion de créditos
adicionales y demas 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 corresponda conocer y decidir de conformidad
con la ley, agotando su decision 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;




.j\'f. MAP Manual de Organizacion y Funciones

MAN-DPD-001

MINISTERIO DE VerSi()n: 08

ADMINISTRACION
PUBLICA

Fecha de emision: Septiembre 2019 Pagina 25 de 158

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Nombrar a los funcionarios o funcionarias de carrera y de estatuto simplificado de su respectivo
Ministerio, asi como de los 6rganos que le estén desconcentrados, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Estatuto de la Funcion 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 algun 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 6rganos 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 organos 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 organos que le estén subordinados,
asi como entre los organismos autonomos que le estén adscritos;

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

Las demas funciones que le senalen las leyes y los reglamentos.

3.4 FUNCIONES DE LOS VICE-MINISTROS

ATRIBUCIONES Y DEBERES COMUNES DE LOS VICE-MINISTROS SEGUN LEY
247-. Los Vice-Ministros tendran a su cargo la conduccién de las funciones determinadas por el
Ministerio. De acuerdo con las pautas establecidas en cada ambito, cada Vice-Ministro debera:

"Seguir y evaluar las politicas a su cargo; dirigir, planificar, coordinar y supervisar las actividades
de las dependencias de sus respectivos despachos; y resolver los asuntos que les someten sus
funcionarios o funcionarias, de lo cual daran cuenta al Ministro o Ministra;

Ejercer la administracién, direccion, inspeccidon y resguardo de los bienes y servicios de sus
respectivos despachos;

Comprometer y ordenar, por delegacion del Ministro o Ministra, los gastos correspondientes a
las dependencias a su cargo;
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4. Suscribir los actos y correspondencia de los despachos a sus cargos;

5. Cumplir y hacer cumplir las érdenes e instrucciones que les comunique el Ministro o Ministra, a
quien daran cuenta de su actuacion;

6. Coordinar aquellas materias que el Ministro o Ministra disponga llevar al conocimiento del o de
la Presidente de la Republica, del o de la Vice-Presidente, al Consejo de Ministros y a los
gabinetes sectoriales;

7. Asistir a los gabinetes ministeriales y presentar en el mismo los informes, evaluaciones y
opiniones sobre las politicas de los Ministerios;

8. Llevar a conocimiento y resolucion del Ministro o Ministra, los asuntos o solicitudes que
requieran su intervencion, incluyendo las que por su organo sean presentadas por las
comunidades organizadas y las organizaciones publicas no estatales legalmente constituidas;

9. Someter a la decision del Ministro o Ministra los asuntos de su atribucion en cuyos resultados
tenga interés personal directo, por si o a través de terceras personas;

0. Delegar atribuciones, gestiones y la firma de documentos, conforme a lo que establezca esta Ley
y su reglamento;

I'l. Las demas que les atribuyan las leyes.

3.5 COMITE DEL PREMIO NACIONAL A LA CALIDAD
Integracion:

- Ministro de Administracion Publica, quien lo preside.
- Un representante de cada una de los Vice-Ministerios.
- Dos personas seleccionadas por el Ministro de Administracion Publica, que laboran en el
Ministerio.

Atribuciones del Comité del Premio Nacional a la Calidad. El Comité del Premio Nacional a
la Calidad tendra a su cargo velar porque el proceso del Premio Nacional a la Calidad se realice
dentro de lo establecido por las normativas y politicas institucionales, a los fines de promover la
implantacion de una cultura de la calidad en la Administracion Publica. El Comité del Premio Nacional
a la Calidad debera:

I) Estimular la participacion de instituciones del Estado que en el marco del proceso y los plazos
establecidos, realicen una autoevaluacion interna, presenten una memoria, acepten las condiciones
de participacién y se comprometan a compartir su experiencia en caso de premiacion o
reconocimiento.

2) Elaborar el calendario de ejecucion de las actividades del Premio Nacional a la Calidad.
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3) Supervisar el cumplimiento de cada una de las etapas descritas en el cronograma de actividades
del premio.

4) Respaldar el proceso de las actividades que desarrolla el Jurado del Premio Nacional a la Calidad.
5) Aprobar a los Evaluadores Externos las credenciales que les permitan cumplir con los
requerimientos del proceso del Premio Nacional a la Calidad y Reconocimiento a las Practicas

Promisorias.

6) Acreditar el certificado de reconocimiento al directivo de la institucion que haya participado en el
Premio Nacional a la Calidad y obtenido el maximo galardon.

7) Gestionar la publicacion de la Memoria de Postulacion de la institucion ganadora del Premio
Nacional a la Calidad.

3.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La siguiente relacion de unidades, integra la Estructura Organizativa del Ministerio de Administracion
Publica.

Despacho del Ministro de Administracion Publica
UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS

- Comité Organizador del Premio Nacional a la Calidad
- Coordinacion de Programas de Apoyo Presupuestario

- Direccion de Planificacion y Desarrollo, con:
e Departamento de Cooperacion Internacional

- Direccion de Gestion de Calidad Interna
e Division de Atencioén al Usuario

-  Departamento Juridico
-  Departamento de Relaciones Internacionales

- Departamento de Comunicaciones, con:
e Division de Relaciones Publicas
e Division de Publicaciones

- Oficina de Acceso a la Informacion (RAI)
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UNIDADES DE APOYO

- Direccion de Recursos Humanos, con:
e Division de Reclutamiento, Seleccion y Evaluacién
e Division de Capacitacion y Desarrollo

- Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién, con:

e Departamento de Infraestructura Tecnologica
e Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
e Departamento de Gestion Funcional de Sistemas

- Direccion Administrativa y Financiera, con:
e Departamento Financiero
e Division de Contabilidad
e Division de Presupuesto
e Departamento Administrativo
e Division de Compras y Contrataciones
e Division de Servicios Generales
e Seccion de Correspondencia
e Seccion de Archivo Central

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS

- Vice-Ministerio de Fortalecimiento Institucional, con:
* Direccion de Disefio Organizacional
= Direccion de Gestion del Cambio

- Vice-Ministerio de Funcion Publica, con:

* Direccién de Analisis del Trabajo y Remuneraciones, con:
e Departamento de Analisis, Compensacion y Beneficios
e Departamento de Registro, Control y Néminas

= Direccion de Sistemas de Carrera, con:
e Departamento de Desarrollo de Carrera

* Direccién de Relaciones Laborales
* Direccién de Reclutamiento y Seleccién
* Direccién de Evaluacion del Desempefio Laboral

- Vice-Ministerio de Evaluacion del Desempefio Institucional, con:

= Direcciéon de Evaluacion de la Gestion Institucional
= Direccion de Gestion del Premio Nacional a la Calidad
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- Vice-Ministerio de Servicios Publicos, con:
* Direccion de Gestion y Ciudadania
* Direccion de Simplificacion de Tramites

- Vice-Ministerio de Apoyo a la Municipalidad, con:
= Direccion de Desarrollo de la Gestion Local

- Vice-Ministerio de Innovaciéon y Modernizacion, con:

= Direccion de Gestion de la Innovacion, con:
e Centro Tecnoldgico de Acceso a la Informacion (IAC)

* Direccion de Investigaciones en Administracion Publica, con:

e Centro de Documentacién e Informacion
UNIDADES DESCONCENTRADAS TERRITORIALMENTE
- Oficina Regional Norte (Santiago)
- Oficina Regional Este
- Oficina Regional Sur

UNIDADES DESCONCENTRADAS FUNCIONALMENTE

- Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP)
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3.7 ORGANIGRAMA
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IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
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4.1 UNIDADES ASESORAS, CONSULTIVAS Y DE CONTROL INTERNO
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d)

Coordinacion de Programas de Apoyo Presupuestario
Naturaleza de la Unidad: Asesora
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Gestionar las acciones de coordinacion de los Fondos Europeos de Desarrollo (FED) de los
programas de apoyo presupuestario desembolsados por partidas anualmente, con el propdsito de
apoyar las iniciativas identificadas y validadas en la hoja de ruta, encaminadas a lograr consolidar la
gobernabilidad democratica en los ayuntamientos de los municipios e instituciones prioritarias
seleccionadas, a fin de mejorar la gobernanza y la rendicion de cuentas, mediante la
profesionalizacion del servicio y la participacion de la Sociedad Civil; asi como también lo relativo a
iniciativas de Reformas de la Administracion Pablica y mejora de los servicios publicos en general.

Funciones Principales:

I) Gestionar los programas de apoyo presupuestario, a fin de tomar acciones que faciliten el avance
de la implementacién de la Carrera Administrativa Municipal y el fortalecimiento institucional de
los ayuntamientos.

2) Apoyar la implementacion del plan para el fortalecimiento de la capacidad de gestion de
instituciones prioritarias seleccionadas, pertenecientes a todas las regiones, para el cumplimiento
de los convenios/acuerdos contraidos con las mismas, a los fines de lograr la Reforma de la
Administracion Publica.

3) Coordinar los procedimientos financieros para el desarrollo de todas las actividades relacionadas
al proceso de implantacion del Régimen de Carrera Administrativa General y Municipal en las
instituciones seleccionadas a nivel nacional, a los fines de fortalecer la capacidad de sus gestiones
y mejorar la satisfaccion ciudadana con los servicios, mediante la intervencion directa del MAP.

4) Asistir la gestion del desarrollo de las actividades de los programas para la implementacion del
Plan Piloto de Intervencion y velar porque las mismas se realicen apegadas a las disposiciones
Técnico—Administrativas (DTA) del Convenio de Financiacion y los lineamientos de los entes
titulares.
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3)

6)

7)

8)

9

10)

1)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

Velar por el cumplimiento del Sistema de Control Interno segin los requerimientos de los
programas, para garantizar que los procesos del programa se lleven a cabo de acuerdo a la
normativa vigente.

Coordinar la ejecucidn de todas las actividades financieras, registro y controles contables de los
programas.

Coordinar Componente de Asistencia Técnica del Programa PASCAL y demas programas de
apoyo presupuestario para el Ministerio.

Recibir y llevar control de los fondos desembolsados por partidas anualmente, sujetos al
cumplimiento de indicadores vinculados al impacto de la Ley 41-08 de Funcion Publica.

Realizar informes financieros periddicos requeridos por la Union Europea de la ejecucion de las
actividades del Plan de Intervencion de las instituciones prioritarias seleccionadas.

Participar en la planificacion anual de las asistencias técnicas que se le proveera a los
ayuntamientos, para avanzar en los indicadores de monitoreo de la Reforma Municipal
identificados por el SISMAP, requeridas durante el periodo realizado y aprobado por la
Delegacion de la UE en Republica Dominicana.

Apoyar en el proceso de elaboracion de los contratos de subvencion y servicios.

Monitorear las actividades ejecutadas por los expertos contratados bajo estos programas.
Participar en la coordinacion de acciones conjuntas con otros proyectos de la Comision Europea

o los estados miembros de la UE, que estén en desarrollo y que tengan posibilidad de
complementariedad, manteniendo oportunamente informada a la direccion del proyecto.

Elaborar propuestas de términos de referencia (TDR) para asistencia técnica de corto plazo.
Preparar y coordinar las misiones de asistencia técnica y velar por la calidad de su trabajo.
Participar en la elaboracién de pliegos de licitacidon y contratos de servicios y subvenciones.

Analizar técnicamente y administrativamente propuestas resultantes de licitaciones y contratos
de servicios y subvenciones.

Acompanar y supervisar técnicamente la asistencia técnica de corto plazo, de licitadores y
prestadores de servicios.

Velar por el cumplimiento de las acciones previstas en el Plan de Visibilidad aprobado por la
Comision Europea.

Coordinar todas las prestaciones, planificacion, formulacion de estrategias de toda la
componente de Asistencia Técnica Internacional de los Programas de Apoyo Presupuestario.
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21) Definir las instituciones priorizadas que hayan cumplido satisfactoriamente con los indicadores
definidos por el PASCAL y el PARAP Il, para ser invertidos en obras seleccionadas mediante
presupuesto participativo.

22) Impulsar el monitoreo de la gestion municipal mediante el Sistema de Monitoreo de la
Administracion Publica (SISMAP).

23) Apoyar en la implementacion del programa Carta Compromiso al Ciudadano en los municipios e
instituciones prioritarias seleccionadas.

24) Facilitar la realizacion de los estudios mediante la erogacion de los fondos, a fin de racionalizar
las estructuras y procesos de las instituciones, implementacion de Concursos Publicos,
Estructuras de Cargos y Escala Salarial, asi como de talleres de Ley de Funcion Publica
impartidos a los servidores publicos e incorporar a la Carrera Administrativa al personal técnico
clave para el logro de su mision e implantar modelos de gestion de calidad.

f) Estructura de Cargos
e Coordinador (a) de Programas de Apoyo Presupuestario

e Asistente Seguimiento de Ejecucion, Licitaciones y Contrataciones
e Asistente Financiero
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Direccion de Planificaciéon y Desarrollo

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora

b) Estructura Organica: Departamento de Cooperacion Internacional

c) Relaciones:

De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

DIRECCION DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO

DIRECCION DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO

d)

Objetivo General:

Asesorar en materia de politicas, planes, programas y proyectos a ser desarrollados por la institucion
y efectuar su evaluacion periodica.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

Preparar los planes estratégicos institucionales, que serviran de base, para la elaboracion y
actualizacion del Plan Nacional Plurianual del Sector Publico, en base a las prioridades
sancionadas por el Consejo de Gobierno, en las politicas definidas por la maxima autoridad de la
institucion y en las politicas, normas, instructivos, procedimientos y metodologias impartidas por
el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo,

Preparar el Proyecto de Plan de Inversiones Publicas del area de su competencia y evaluar la
factibilidad técnico-econémica de cada uno de los proyectos de inversion, a ser incorporados en
el Sistema de Informacion y Seguimiento de la Cartera de Proyectos que administre el Ministerio
de Economia, Planificacion y Desarrollo.

Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo institucional,
en coordinacion con las altas autoridades de la institucion.

Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales, a través de la ejecucion de los programas y proyectos.
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3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

1 4)

Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la institucion con otros
organismos nacionales e internaciones.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucion, en coordinacion con la
Direccién Administrativa y Financiera.

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

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la Estructura
Organizativa de la institucion.

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

Elaborar el Manual de Organizacion y Funciones de la Institucion, en coordinacion con la
Direccion de Diagnostico y Diseno Organizacional.

Dar seguimiento a la aplicacion de las normas, procedimientos y recomendaciones establecidas
en los estudios administrativos de la institucion.

Supervisar la recoleccion y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte a la
formulacion de planes, para la toma de decisiones en la institucion.

Crear propuesta de diseno de nuevos procesos surgidos a través de la aprobacion de nuevas
unidades en la Estructura Organizacional del Ministerio.

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

Estructura de Cargos:

Director (a) de Planificacion y Desarrollo
Coordinador (a)

Analista Il

Analista |

Secretaria
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Departamento de Cooperacion Internacional

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora

b) Estructura Organica: El personal que la integra

c) Relaciones:

De Dependencia: Con la Direccién de Planificacion y Desarrollo

De Coordinacién: Con todas las Unidades del MAP

DIRECCION DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE
COOPERACION
INTERNACIONAL

d) Objetivo General:

Dirigir la gestion y ejecucion de programas y proyectos de cooperacion técnica y financiera no
reembolsable, alineado a la oferta y solicitud de cooperacion internacional, fortaleciendo las
relaciones con los organismos, agencias y paises que otorgan cooperacion no reembolsable al
Ministerio.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

Elaborar y proponer para su aprobacion la solicitud, recepcion, gestion y evaluacion de la
cooperacion técnica y financiera no reembolsable, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPYD).

Coordinar los procesos de negociacion de los acuerdos y/o convenios de cooperacion
internacional no reembolsable y su correspondiente revision y actualizacion.

Velar por el cumplimiento, actualizaciéon y negociacidon de acuerdos y/o convenios de
cooperacion internacional no reembolsable del Ministerio.

Elaborar el Plan Plurianual de Cooperacion Internacional No Reembolsable del Ministerio y sus
correspondientes actualizaciones anuales, elaborado a partir de la politica de cooperacidn
internacional no reembolsable.

Participar en los foros y esquemas internacionales de cooperacién no reembolsable y dar
seguimiento a los proyectos e iniciativas que se desprendan de éstos.
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6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

Coordinar el funcionamiento de la Mesa Sectorial de Cooperacion Internacional No
Reembolsable del Ministerio.

Evaluar las iniciativas de cooperacion no reembolsable provenientes de los donantes, conforme a
lo estipulado en el Plan Plurianual de Cooperacion Internacional No Reembolsable del
Ministerio.

Disenar, implementar y evaluar el Plan de Cooperacion Internacional del Ministerio.

Coordinar la difusién de los analisis de las estadisticas de la cooperacion internacional no
reembolsable y del cumplimiento de los indicadores, para la eficiencia de la ayuda oficial
orientada al desarrollo del Ministerio.

Encauzar el proceso de alineacion de la comunidad de donantes hacia las politicas, programas y
planes institucionales de desarrollo, propiciando la complementariedad y especializacion de la
Cooperacion para el Ministerio.

Mantener relaciones armoniosas con las instituciones pertenecientes a la comunidad de donantes
en la Republica Dominicana.

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

f) Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Cooperacion Internacional
Analista

e Auxiliar Administrativa
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Direccion de Gestion de Calidad Interna

Naturaleza de la Unidad: Asesora

Estructura Organica: Division de Atencién al Usuario

Relaciones:

De Dependencia: Con el Ministro
De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

Comité Premio Nacional a la Calidad

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

DIRECCION DE GESTION DE
CALIDAD INTERNA

DIVISION DE ATENCION AL
USUARIO

Objetivo General:

Promover, coordinar y asegurar la implementacion de Modelos, Sistemas y/o Normas de Gestion de
Calidad en la organizacion, asi como también del control y seguimiento de los resultados de los
servicios comprometidos en la Carta Compromiso al Ciudadano del Ministerio y su respectiva
certificacion.

Funciones Principales:

) Asegurar que se establezcan, implementen y se sustenten los procesos necesarios para la
operatividad del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

2) Monitorear y reportar la efectividad del Sistema de Calidad, a través del seguimiento a su
ejecucion y mantenimiento.

3) Mantener informada a la Alta Direccidon sobre el cumplimiento de los objetivos e indicadores,
desempeno del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y de cualquier necesidad de mejora.

4) Asegurar el cumplimiento de los requerimientos de la Norma Internacional ISO 9000 version
vigente y del SGC implementado en base a esta, asi como promover la toma de conciencia de
los requisitos del cliente en todos los niveles de la Organizacion.
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3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Mantener informado a todo el personal sobre los cambios, correcciones o actualizaciones del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

Coordinar la programacion, planificacion y realizacion de las auditorias internas y externas al
SGC.

Mantener registro de las no conformidades detectadas, determinando la pertinencia o no de las
acciones correctivas, preventivas y de mejora propuestas por los duefos de procesos o grupos
de mejora.

Proponer y coordinar con la unidad de RRHH cualquier capacitaciéon dirigida al personal de la
organizacion relacionada con la mejora continua del SGC.

Asesorar a la Alta Direccion en todos los aspectos que se relacionen con el SGC y la mejora
continua en el quehacer diario de la Institucion.

Revisar, registrar y cuando sea pertinente autorizar los cambios en todos los documentos
Codificados en el SGC, a fin de mantener la coherencia del sistema y la certificacion de calidad
obtenida.

Coordinar con todas las unidades del Ministerio las acciones de mejora institucional en relacion
con el Sistema de Gestion de la Calidad.

Velar por la seguridad y continua actualizacion de los documentos del SGC, tanto en su formato
fisico como digital.

Coordinar el proceso de autodiagnostico del Ministerio, elaborando junto a la Direccion de
Evaluacion de la Gestion Institucional, el Plan de Mejora Institucional, sugiriendo prioridades y
dando seguimiento a su cumplimiento.

Coordinar la formacion y funcionamiento de Equipos y/o Comités de Calidad Internos,
asesorandolos en su metodologia de trabajo, para el logro de objetivos particulares en su
conformacion.

Acompanar a las diferentes areas del Ministerio en los diferentes aspectos relacionados con la
implantacion de instrumentos que apoyen la gestion de la calidad, tales como: deteccidn de areas
de mejora, medicion de indicadores internos, esbozo de proyectos de mejora, entre otros.

Coordinar la elaboracion, publicacion y seguimiento de instrumentos de promocion externa de
los servicios del Ministerio, como Guias de Servicios, Cartas Compromiso, entre otros.

Coordinar la aplicacion periodica y dar seguimiento a instrumentos de medicion (encuestas,
buzones, grupos focales, entre otros), a fin de conocer los niveles de satisfaccién de los
clientes/usuarios, internos y externos con los servicios que se les ofrecen, presentando a toda la
institucion, las informaciones emanadas de estos, de manera que puedan ser utilizados para
fundamentar la toma de decisiones.
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I8) Coordinar la realizacion y entrega del Premio Institucional a las Mejores Practicas,
proporcionando apoyo a todas las unidades del Ministerio en su capacitacion y postulacion.

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

f) Estructura de Cargos:

Director (a) de Gestion de Calidad Interna
Coordinador (a)

Analista I

Analista |

Auxiliar Administrativa

Recepcionista
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d)

Division de Atencion al Usuario

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con la Direccién de Gestion de Calidad Interna

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Gestionar la recepcion, informacion y orientacion a los usuarios de los servicios; asi como la
provision de respuestas y productos que éstos requieran a través del cumplimiento de los
procedimientos, normas y sistemas establecidos por el Ministerio, ademas de velar por la
recopilacion de su percepcion con relacion al servicio que se les presta.

Funciones Principales:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

Gestionar la recepcion de solicitudes de servicios a usuarios directos y hacer entrega de los
resultados que emanen de las unidades responsables.

Recepcion y tramitacion de solicitudes de servicios que se realizan de manera personal, ademas
de la entrega de respuestas o resultados.

Orientar a todos los usuarios que se comuniquen con la institucion de manera presencial,
telefonica o digital, sobre el funcionamiento, ubicacidn, procedimientos, plazos y requisitos
relacionados a los servicios que ofrece el Ministerio.

Recibir a visitantes y usuarios que accedan al Ministerio y suministrar la informacién que estos
requieran.

Orientar al usuario en cualquier tramite o servicio que sea requerido, ya sea por via telefonica,
correo electrénico o de manera directa.

Velar porque se provean informaciones actualizadas y oportunas sobre los servicios que presta
el Ministerio por diferentes vias.

Registrar en los sistemas informaticos disenado para los fines, los datos relacionados con el
usuario, el servicio requerido y la respuesta ofrecida, entre otras informaciones.

Implementar los protocolos necesarios y velar porque sean cumplidos los estandares de calidad
relativos a la atencion al usuario.
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9) Preparar informe de las acciones realizadas, con la periodicidad establecida por ante la Direccion
de Gestion de Calidad Interna.

10) Recopilar, procesar y emitir informes sobre la percepcion y expectativas de los usuarios,
respecto a los servicios y productos que le son suministrados por este Ministerio.

1) Crear y dar seguimiento a los Planes de Mejora resultantes del levantamiento de informacion
sobre la percepcion y expectativas de los servicios que ofrece la unidad.

12) Coordinar, de acuerdo a los procedimientos, la recepcion de quejas, sugerencias o comentarios

que emitan los usuarios directos y telefonicos, y visitantes; asi como proveer la respuesta al
usuario, cuando éste lo requiera.

I3) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Divisién Atencion al Usuario
e Auxiliar de Atencién al Usuario
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d)

Departamento Juridico
Naturaleza de la Unidad: Asesora
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las demas Unidades de la Institucion

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

DEPARTAMENTO
JURIDICO

Objetivo General:

Brindar asesoria al Ministro y a las demas areas del MAP en la elaboracion de estudios e
interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas y en materia de interpretacion de la Ley de Funcion
Publica 41-08 y/o cualquier otro aspecto legal.

Funciones Principales:

I) Dar respuestas a las consultas en relacion a la Ley de Funcion Publica 41-08 y otras Leyes, tanto al
Ministro como a cualquier otra unidad de la institucion.

2) Elaborar y llevar registro de los Contratos de la institucidn con personas naturales y/o juridicas.

3) Velar por la conservaciéon de todos los documentos y contratos de servicios relativos a acuerdos,
y/o convenios en los que el Ministerio de Administracion Publica interviene como parte.

4) Llevar la secuencia de la numeracion de las resoluciones emanadas del Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

5) Dirigir la recopilacion, ordenacion, actualizacion y registro de todas las disposiciones legales,
reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso-administrativas que se relacionan con las areas de
competencia del MAP, y de los demas organismos responsables de la conduccién del Sistema de
Funcion Publica.

6) Redactar proyectos de leyes, decretos, reglamentos, resoluciones o dictamenes relacionados con
los programas de racionalizacion administrativa, funcion publica, fortalecimiento institucional y
gestion de calidad.
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7) Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas de la

Administracion Publica, de los entes autonomos y descentralizados de ésta, y los sistemas de
carrera.

8) Gestionar y recopilar la publicacion de la jurisprudencia emanada de los Tribunales de la

Republica, en los casos que conciernen a la Administracion Publica.

9) Representar al Ministerio de Administracién Publica (MAP), previa aprobacién del Ministro en la

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

resolucion de conflictos surgidos en el proceso de implantacion de la Ley de Funcion Publica; y
normas afines por ante las instancias administrativas y juridicas correspondientes.

Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por via administrativa o juridica sean recibidas
por la institucion.

Evaluar dentro del proceso de incorporacion a la Carrera Administrativa, los casos de
profesionales egresados de universidades extranjeras que no hayan revalidado sus titulos.

Gestionar las solicitudes de Preventivo de Ejecucion para la correspondiente apropiacion
presupuestaria en la elaboracion y/o renovacion de contratos.

Participar como miembro de la Comision Evaluadora y del Comité de Licitaciones y certificar que
los procedimientos y documentos de la licitacion han sido elaborados conforme a lo establecido
en la Ley de Compras y Contrataciones de Bienes, Obras y Servicios del Estado y sus
Reglamentos.

Gestionar las solicitudes de Registro de Contratos suscritos por el MAP ante la Contraloria
General de la Republica.

Gestionar la notoriedad de los documentos legales de la institucion, que asi lo requieran.
Coordinar la revision y actualizacion de estudios, manuales y demas normas administrativas a la
aplicacion de la Ley 41-08 de Funcion Publica, en colaboracion con las demas unidades de la

institucion.

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

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Juridico
Coordinador (a) Legal

Analista Legal

Secretaria
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d)

Departamento de Relaciones Internacionales

Naturaleza de la Unidad: Asesora

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

DESPACHO MINISTRO DE

ADMINISTRACION
PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
RELACIONES

INTERNACIONALES

Objetivo General:

Gestionar las diversas relaciones con los organismos internacionales vinculados al Ministerio, asi
como coordinar eventos y actividades de caracter internacional, a fin de consolidar de manera
efectiva las relaciones e intercambios ya establecidos y profundizar en la colaboracion con los
distintos organismos, tanto nacionales como internacionales en materia cultural, cientifica, formativa
y de desarrollo.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

6)

Gestionar y coordinar becas de estudio en el extranjero para los funcionarios y empleados de la
institucion.

Programar y coordinar los viajes internacionales para los funcionarios y empleados de la
institucion.

Coordinar citas previas para los consultores internacionales que visitan la institucion.

Coordinar los eventos internacionales en los cuales se requiera la presencia del Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

Colaborar en el montaje del Proceso de Incorporacion a Carrera Administrativa, Premio
Nacional a la Calidad en el Sector Publico, Medalla al Mérito del Servidor Publico y otros
eventos nacionales.

Mantener contacto permanente con los organismos de cooperacion internacional que mantienen
relaciones con el MAP.
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7) Mantener relaciones proactivas con los organismos nacionales e internacionales como el
Departamento de Protocolo de la Presidencia de la Republica, Camara de Diputados, Senado,
CLAD, ENA, FUNDIBEQ, FIIAPP, entre otros.

8) Programar y preparar montajes de eventos de caracter internacional que se celebren en el pais,
relacionados con la institucion.

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

f) Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Relaciones Internacionales
Analista

Auxiliar Protocolo

Auxiliar Administrativo

Secretaria
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d)

Departamento de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad: Asesora

Estructura Organica: Division de Relaciones Publicas
Division de Publicaciones

Relaciones:
De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion.

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

!
DEPARTAMENTO DE

COMUNICACIONES
RELACIONES ||, DIVISION e
PUBLICAS PUBLICACIONES

Objetivo General:

Supervisar, coordinar y dirigir las acciones de comunicacién organizacional entre el Ministerio y sus
diferentes publicos (internos y externos), de una manera fluida e integral, a los fines de apoyar la
estrategia general definida por la institucion, proporcionar coherencia en el discurso (mensaje clave)
y gestionar adecuadamente la imagen institucional, salvaguardando su reputacién, y haciéndola mas
transparente y accesible a la ciudadania.

Funciones Principales:

) Disenar, implementar, divulgar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes y programas
de gestion de la comunicacion organizacional que apoyen la estrategia general del Ministerio que
fomenten la consolidacion de su cultura, la proyeccidon de la imagen institucional deseada y el
logro de sus objetivos institucionales.

2) Dirigir y supervisar los planes y estrategias de comunicacion que fortalezcan la imagen del
Ministerio; a los fines de lograr y mantener una opinion publica favorable a los objetivos que se
ha trazado la institucion.

3) Planificar, organizar y dirigir la aplicacion de la politica de comunicacion organizacional de
conformidad con los lineamientos y objetivos estratégicos aprobados por el Despacho.
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4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

Formar parte del Comité de Comunicacion Interna del MAP y asesorar en materia de diseho e
implementacion de programas de comunicacion interna.

Informar y orientar al publico en lo referente a las ejecutorias que realiza el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

Coordinar citas y ofrecer las debidas atenciones protocolares a Consultores o funcionarios
nacionales que visiten la institucion en mision oficial.

Coordinar la publicacion de boletines, revistas, libros, instructivos, publicaciones especiales y
otros documentos informativos, relativos a las actividades del MAP.

Disenar e implementar planes, programas y acciones que procuren el mantenimiento de
relaciones efectivas con los medios de comunicacion.

Servir de enlace entre la institucion y los medios de comunicacion.
Suministrar o canalizar la informacion a los medios de comunicacién, a nivel nacional e
internacional, de acuerdo a las directrices trazadas por el Despacho del Ministerio de

Administracion Publica.

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

Organizar y coordinar los eventos de caracter nacional que se celebren en el pais, relacionados
con la institucion.

Administrar las redes sociales del Ministerio.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Comunicaciones
Analistas

Periodistas

Fotografo

Camardgrafo

Gestor de Redes Sociales

Técnico de Comunicacion

Secretaria
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d)

Division de Relaciones Publicas

Naturaleza de la Unidad: Asesora

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con el Departamento de Comunicaciones

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Dar a conocer a los medios de comunicacion las noticias concernientes a las actividades de la
institucion, para fines de divulgacion.

Funciones Principales:

)

2)

3)

)

3)

6)

7)

8)

Llevar el control del archivo de prensa del Ministerio de Administracion Publica, dando
seguimiento a la informacion emitida por las agencias de noticias y los diferentes medios de
comunicacion.

Fomentar y mantener las relaciones de la institucion con los medios de comunicacidn, de
acuerdo con las normas y politicas trazadas por el Organo Rector.

Elaborar y difundir informaciones periodisticas sobre las actividades de la institucion, de acuerdo
a las directrices trazadas por el Despacho del Ministro de Administracion Publica.

Representar al Ministro y demas funcionarios de la institucion en actos publicos y privados,
ruedas de prensa, entrevistas, entre otras.

Coordinar todas las actividades relacionadas con la proyeccion de la imagen institucional.

Escuchar y leer informaciones diarias de los medios de comunicacion, grabar y recortar los de
interés para la institucion.

Velar por la actualizacion del mural de la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Técnico de Relaciones Publicas
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Division de Publicaciones
a) Naturaleza de la Unidad: Asesora
b) Estructura Organica: El personal que la integra
c) Relaciones:
De Dependencia: Con el Departamento de Comunicaciones

De Coordinacién: Con todas las Unidades del MAP

d) Objetivo General:

Coordinar y supervisar todas las actividades relativas a publicaciones de libros, folletos, articulos y
otros documentos de la institucion.

e) Funciones Principales:

) Coordinar, supervisar y ejecutar la elaboracion de publicaciones de tipo informativo de la
institucion.

2) Publicar por los distintos medios de comunicacion y redes sociales los eventos relacionados con
la entidad.

3) Coordinar, elaborar, publicar y distribuir boletines, revistas, libros, brochures, folletos, articulos
y otros documentos de corte informativo de la institucion.

4) Promover y difundir los aspectos fundamentales de las actividades desarrolladas por la entidad.

5) Tramitar la solicitud de colaboracién de organismos internacionales, para la publicacion de
diferentes documentos.

6) Revisar y preparar el material didactico a ser publicado.
7) Suministrar el material publicado a las instituciones que lo soliciten.
8) Preparar y ejecutar programas de difusion de los documentos y obras que emanan del MAP.

9) Publicar boletines, revistas, libros, instructivos, publicaciones especiales y otros documentos
informativos, relativos a las actividades del Ministerio.

10) Organizar y conservar todo el material escrito o impreso que se relacione con las areas de
competencia del MAP.
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I'1) Realizar publicaciones especiales, tales como: libros, instructivos, memorias, manuales; tanto para
el publico interno como externo.

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

f) Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Division de Publicaciones
e Disenador (a) Grafico
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d)

Oficina de Acceso a la Informacion (RAI)
Naturaleza de la Unidad: Asesora
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Con el Despacho del Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades del MAP

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA
1

OFICINA DE ACCESO ALA
INFORMACION

Objetivo General:

Proporcionar toda informacion publica que genere la gestion del Ministerio, de manera completa,
veraz, adecuada y oportuna requerida por la Sociedad Civil, y otros organismos y entidades estatales
y privadas.

Funciones Principales:

I) Recolectar, sistematizar y difundir la informacion publica citada en el Capitulo IV del Reglamento
de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Pablica, Num. 200-04.

2) Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

3) Auxiliar a los ciudadanos en el llenado 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.

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

5) Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

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

7) Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, sus antecedentes, tramitacion,
resultados y costos.
8) Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso a la informacion.
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9) 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 informacién,
asisten al ciudadano.

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

1) Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacion parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la responsabilidad de la maxima
autoridad del organismo, institucion o entidad.

12) Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo del derecho de acceso a la
informacion, la mayor eficiencia en su misiéon y la mejor comunicaciéon entre el organismo,
institucion o entidad y los particulares.

f) Estructura de Cargos:

e Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacion (RAI)
e Auxiliar Acceso a la Informacion
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4.2 UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO
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d)

Direccion de Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad: Asesora

Estructura Organica: Division de Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion
Division de Capacitacion y Desarrollo

Relaciones:

De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

|
DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS
o | o 2N oE

0. SEL. Y CAPACITACION Y
EVALUACION DESARROLLO

Objetivo General:

Implantar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos que garantice la existencia de
empleados y funcionarios motivados, honestos e idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales, enmarcado en el Sistema de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

Dirigir y coordinar los programas de administracion de Recursos Humanos y realizar tareas
afines, segun lo establecido en la Ley 41-08, sus Reglamentos de Aplicacion y el presente Manual
de Organizacion y Funciones.

Dirigir la aplicacién y el desarrollo de los diferentes subsistemas y elementos de Recursos
Humanos.

Programar, coordinar y supervisar los Subsistemas de Clasificacién y Valoracion de Puestos,
Sueldos e Incentivos, Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal, Evaluacion del
Desempeno, Adiestramiento y Desarrollo y otros referentes a la administracion de Recursos
Humanos.

Cumplir las politicas destinadas al mejoramiento y desarrollo de los elementos y subsistemas de
administracion de Recursos Humanos de la institucion.
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3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

1 4)

15)

16)

17)

18)

Planificar estratégicamente las necesidades de Recursos Humanos a corto, mediano y largo plazo
para el logro de los objetivos institucionales.

Desarrollar programas de compensaciones y beneficios que permitan estimular al personal, para
mantener la eficiencia en el ejercicio de sus labores.

Vigilar por el adiestramiento y capacitacion del personal, coordinando actividades de educacion y
desarrollo con el INAP y otras entidades publicas y privadas.

Velar por la implantacion, desarrollo y actualizacion de la base de datos de personal, utilizando
como guia el Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP), a fin de mantener un
sistema de informacion agil y oportuna que sirva de apoyo a las decisiones que emanen de la
institucion.

Participar conjuntamente con la Direccion de Sistemas de Carrera, en la determinacion de los
cargos de carrera del MAP y dar seguimiento al desarrollo de la misma.

Actualizar el Manual de Cargos de la institucion, en coordinacion con la Direccion de Analisis del
Trabajo y Remuneraciones.

Prevenir, atender y solucionar los conflictos laborales, a fin de contribuir al bienestar emocional
y productivo de los empleados.

Medir la contribucidon de los empleados al logro de los objetivos institucionales, a través de la
Evaluacion del Desempeno.

Coordinar con la Direccion de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion de los planes y
programas a ser ejecutados por la Direccion de Recursos Humanos, orientados al desarrollo de
la institucion.

Coordinar las reuniones de la comision encargada de otorgar becas de estudios, para los
empleados de la institucion.

Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucion, a los fines de
detectar la situacion del ambiente laboral y proponer programas de mejora.

Gestionar todas las actividades, que competen al personal de este Ministerio, en lo relativo al
Sistema de Seguridad Social: Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones (AFP),
Administradoras de Riesgos de Salud (ARS) y la Administradora de Riegos Laborales (ARL)”.

Conducir a los empleados de la institucién a observar una conducta moral incuestionable en el
desempeno de sus funciones.

Controlar la entrada y salida del personal y registrar los permisos concedidos a los empleados
para ausentarse en horas laborables.
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19) Realizar actividades de integracion y conciliacion laboral para los empleados de la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Director (a) de Recursos Humanos
Analista

Técnico de Recursos Humanos
Secretaria
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d)

Division de Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion

Naturaleza de la Unidad: Asesora

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con la Direccién de Recursos Humanos

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia en la gestion dotando a la institucion de personal con capacidad comprobada
para el buen desempeno de los cargos, asegurando el cumplimiento de los principios de eficiencia,
transparencia, mérito en la seleccion y vinculacion de nuevo personal a la institucion.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Planificar las necesidades de Recursos Humanos a corto, mediano y largo plazo, en funcién de
los planes y programas institucionales.

Participar conjuntamente con el Departamento de Monitoreo de Concursos Publicos, en la
celebracion de Concursos Internos y Externos, para cubrir cargos de carrera y organizar el
registro de elegibles correspondiente.

Organizar y realizar las actividades de reclutamiento, seleccion e inducciéon de los Recursos
Humanos, apoyandose en los perfiles de los cargos disenados, en funcion de las tareas y

naturaleza de los mismos.

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

Administrar pruebas psicométricas, segln los estandares y normas establecidos.

Organizar y ejecutar el Proceso de Evaluacion del Desempefo, para contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

Elaborar los Registros de Elegibles a partir de los resultados de la evaluacion de los candidatos
(concursos).

Elaborar las estadisticas del Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion de Personal.

Elaborar el informe de la evaluacién del desempeno.
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10) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Coordinador(a)
e Auxiliar
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d)

Division de Capacitacion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad: Asesora

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con la Direccién de Recursos Humanos

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Disenar y elaborar los planes de estudios, programas de actividades y eventos de formacion,
capacitacion y adiestramiento de los Recursos Humanos, en coordinacion con el Instituto Nacional
de Administracion Publica (INAP) y otras entidades de capacitacion.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

Realizar estudios de deteccidon de necesidades de formacion y capacitacion de los empleados de
la institucion, de acuerdo a las directrices emanadas del Instituto Nacional de Administracion
Publica.

Elaborar el Plan de Capacitacion Anual de la institucion, previa deteccion de necesidades
realizadas en coordinacion con las diferentes areas.

Coordinar y evaluar la ejecucion de los programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo
de los empleados de la institucion, en base al plan de desarrollo curricular aprobado por el
INAP, para servidores de carrera.

Registrar los cursos y eventos de capacitacion y adiestramiento ofrecidos al personal, supervisar
su ejecucion, asi como la aplicacion de los sistemas de evaluacion de los participantes y

profesores, bajo las orientaciones del INAP.

Investigar la disponibilidad de los recursos requeridos para el adiestramiento del personal, tanto
en el pais como en el extranjero y sugerir estrategias para acceder a los mismos.

Analizar los objetivos y el contenido de los cursos y eventos de capacitacion programados, con
el fin de verificar si cumplen con su cometido.

Establecer relaciones con entidades educativas nacionales y extranjeras.

Participar en la seleccion de los candidatos beneficiarios de becas, cursos y programas de
especializacion a ser celebrados, tanto en el pais como en el extranjero.
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9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

Elaborar las estadisticas referentes a todos los eventos de capacitacion realizados en la
institucion.

Velar por la actualizacion de la base de datos de la unidad para mantener el historial de
capacitacion de los empleados.

Desarrollar un sistema de evaluacion de las acciones formativas que incluyan los siguientes tipos:
de reaccion, aprendizaje, conducta y resultados.

Dar seguimiento y evaluar los procesos de capacitacion de los empleados del MAP.

Informar al MAP sobre las personas beneficiadas con becas de estudios, tanto en el pais como en
el extranjero, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 41-08 de Funcion Publica.

Presentar informes de las actividades de la unidad.

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

f) Estructura de Cargos:

e Coordinar (a)
e Auxiliar
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Direccion de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas

c) Relaciones:

Departamento de Gestion Funcional de Sistemas

De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

DESPACHO
MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

INFORMACIOI

DIRECCION DE
[TECNOLOGIA DE LA

COMUNICACION

N Y

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO E DE GESTION
IMPLEMENTACION FUNCIONAL DE

DE SISTEMAS SISTEMAS

d) Objetivo General:

Disenar y administrar aplicaciones tecnoldgicas a modo de garantizar el mantenimiento y uso
adecuado de la informacion, las soluciones de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion en el
Ministerio, adoptando las mejores practicas para asegurar que las Tecnologias de Informacion estén
alineadas a las metas estratégicas de la Institucion y dar soporte a todas las instituciones publicas
que son usuarias de la plataforma tecnoldgica del MAP, a los fines de garantizar la conectividad y el

buen funcionamiento de esas aplicaciones.

e) Funciones Princip

I) Proponer las normas y criterios para el funcionamiento de la plataforma tecnoldgica del Sistema

ales:

de Administracion de Servidores Publicos (SASP).

2) Administrar eficientemente las fuentes y recursos de informaciones institucionales valoradas
como un activo institucional, lo cual implica el adecuado control y aseguramiento de la calidad y

seguridad de los sistemas.

3) Administrar las licencias de software y realizar su distribucion entre las unidades administrativas

que las requiera

n.
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4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

I5)

16)

Apoyar a los proyectos internos y externos de Gestion de Informacion en la implementacion y
desarrollo tanto del SASP como de cualquier otro sistema informatico que el MAP administre.

Asegurar el buen funcionamiento del (Data Center), garantizando la conectividad de los usuarios
internos y externos, tanto del SASP como de cualquier otro sistema informatico que el MAP
administre.

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

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

Promover en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos un programa de capacitacion
continua, tanto para el personal de Tecnologia de la Informacion como del resto de las areas que
estan conectados a la red, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion
frente a los cambios tecnologicos.

Desarrollar y administrar aplicaciones tecnologicas que contribuyan al logro de las metas del
Ministerio de Administracion Publica, asegurando la calidad de su plataforma y la informacion que
se genera.

Disenar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a las bases de datos
institucionales para afrontar casos de emergencias.

Disenar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos en
materia de Tecnologia de Informacion y Comunicacion.

Disponer los servicios informaticos y de telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades
administrativas del Ministerio.

Fomentar la integracion a diferentes redes de informacion nacionales e internacionales mediante
el Internet, que permitan el acceso a distintas bases de datos en linea.

Gestionar y mantener actualizado un registro central de personal mediante un sistema de
informacion automatizado (SASP) en todas las instituciones publicas, y administrar el suministro
de informacion del sistema a interesados.

Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice las
operaciones y procesos del MAP, fomentando la comunicacion interna mediante el uso del
Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP).

Implementar y mantener la infraestructura tecnolégica que permita al MAP alcanzar sus metas
estratégicas y promover la Administracion Publica Electrénica, mediante el intercambio, acceso y
uso de la informacién por los usuarios internos y externos.
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I7) Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de acuerdos y protocolos de intercambios
de informacién por medios electrénicos que realice el Ministerio de Administracion Publica con
otras instituciones publicas y privadas.

I8) Dar soporte a los usuarios de las aplicaciones tecnologicas.

19) Realizar la planificacion estratégica y presupuestaria de las soluciones de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion del Ministerio de Administracion Publica.

20) Revisar peridédicamente el funcionamiento de la red, el desempeno de los sistemas en operacion
y el de las bases de datos del Ministerio, para identificar desviaciones respecto a los objetivos y
formular recomendaciones que optimicen los recursos y procesos operativos, propiciando el
incremento permanente de la productividad y la eficiencia.

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

f) Estructura de Cargos:

e Director (a) de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
e Secretaria
e Técnico en Seguridad Tecnoldgica
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Departamento de Infraestructura Tecnolégica

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica: El personal que la integra

c) Relaciones:

De Dependencia: Con la Direccién de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

DIRECCION DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

d) Objetivo General:

Garantizar la instalacion, configuracion y buen funcionamiento de las bases de datos; asi como el
buen mantenimiento y monitoreo del Data Center, a fin de lograr servicios de calidad y una efectiva
interconexion.

e) Funciones Principales:

I) Garantizar que las bases de datos se mantengan integras y actualizadas, evitando la corrupcion de

2)

3)

4)

3)

6)

las mismas y supervisando el contenido adecuado; asi como los sistemas operativos instalados en
los servidores.

Garantizar la integridad, recuperabilidad y ejecucion frecuente de los Backups de Datos.

Supervisar que se realice la configuracion, administracion y mantenimiento de las bases de datos
de los sistemas.

Proteger la configuracion, administracion y mantenimiento de los sistemas operativos, instalados
en los servidores.

Custodiar la instalacion, configuracién, mantenimiento y monitoreo de los diferentes equipos
que componen el Data Center computarizado, garantizando las condiciones 6ptimas y evitando
que afecten el tiempo de respuesta de los sistemas.

Determinar los requerimientos minimos de la plataforma tecnolégica instalada en las
instituciones, donde se han de implantar los sistemas que administra el Ministerio de
Administracion Publica.
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7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

Facilitar la instalacion o reinstalacion de los dispositivos necesarios, para garantizar la
conectividad de las instituciones con los sistemas informaticos que administra el MAP, en
coordinacién con las areas respectivas de tecnologia.

Custodiar el manejo, control y seguimiento del comportamiento de los equipos conectados a la
red del MAP.

Definir y desarrollar el Plan de Contingencia para recuperacion de desastres y continuidad de
operaciones, acorde con las politicas de seguridad definidas por el area de Seguridad
Tecnolégica.

Garantizar que se ejecute regularmente la realizacion del Backup de Datos.

Garantizar que se le brinde el soporte técnico oportuno a los usuarios internos y externos de la
plataforma tecnoldgica del MAP.

Garantizar el buen funcionamiento y disponibilidad del Portal Web Institucional, del Intranet y
del Servidor de Correos del MAP.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Infraestructura Tecnologica

Administrador (a) de Data Center
Administrador (2) de Bases de Datos

Operador (a) de Data Center
Web Master
Soporte de Comunicaciones y Redes
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Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica: El personal que la integra

c) Relaciones:

De Dependencia: Con la Direccién de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

DIRECCION DE
[TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO E
IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS

d) Objetivo General:

Velar porque los cambios y adecuaciones de las aplicaciones, elaboracion o modificacion del codigo
fuente de las aplicaciones, ajustes y migracion de datos, y la parametrizacion de los sistemas se
realicen de forma satisfactoria para los usuarios.

e) Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

6)

Garantizar la satisfaccién de los requerimientos de cambios o adecuaciones a aplicaciones que
estén en funcionamiento; o de nuevas aplicaciones que soliciten los usuarios internos y externos
de los sistemas del Ministerio de Administracion Publica.

Recibir y autorizar las solicitudes de modificacion o mejoramiento de los Sistemas del Ministerio
de Administracién Publica, asi como de las solicitudes de modificacion del codigo fuente de las

aplicaciones.

Supervisar la elaboracion o modificacion de los reportes y consultas emitidos por los Sistemas
del MAP, a solicitud de los usuarios internos y externos.

Realizar las acciones y actividades necesarias para que los sistemas desarrollados puedan ser
implementados en las instituciones, de acuerdo al cronograma de trabajo establecido.

Gestionar el levantamiento y/o relevamiento de Datos, para la implementacién de Sistemas y
Analisis de las Bases de Datos de las instituciones.

Autorizar los ajustes y migracion de datos, desde las Bases de Datos existentes.
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7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

Supervisar la Parametrizacion de los Sistemas, para asegurar su buen funcionamiento en las
instituciones donde se realiza la implementacion, asi como definir los requerimientos de
elaboracion y modificacion de reportes que sean detectados en el proceso de implementacion.

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

Coordinar los Ajustes Post-Implementacion del Sistema.

Velar por la documentacién de todas las creaciones o modificaciones que sean ejecutadas al
Sistema.

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

Supervisar la realizacion de pruebas correspondientes de programas y nuevas versiones de los
Sistemas.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le asigne su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
Administrador de Desarrollo de Sistemas

Programador (a) de Aplicaciones

Programador (a) de Bases de Datos

Analista de Implementacion

Programador Reporteador
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Departamento de Gestion Funcional de Sistemas

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica: El personal que la integra

c) Relaciones:

De Dependencia: Con la Direccién de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucién

DIRECCION DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

DEPARTAMENTO
DE GESTION FUNCIONAL DE
SISTEMAS

d) Objetivo General:

Velar por la realizacion de las actividades de uso de las aplicaciones en forma correcta, la pronta
generacion de los informes estadisticos; asi como el diseho y elaboracion de cubos de datos
necesarios, para la explotacion de los mismos por parte de los usuarios.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

6)

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

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

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

Dar seguimiento a la recepcion, andlisis y solucion de solicitudes de servicios.

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

Garantizar el procesamiento, analisis y publicacion de la informacion estadistica de los sistemas
informaticos que administra el MAP; generando los reportes y las estadisticas apropiadas para la
toma de decisiones.
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7) Supervisar la Administracion del Almacén de Datos (Datawarehouse) donde se guarda toda la

informacion histérica de los sistemas informaticos que administra el MAP.

8) Desarrollar mecanismos que garanticen la calidad de data almacenada y ejecucién de las acciones
que se requieran en consecuencia, en coordinacion con el Departamento de Infraestructura
Tecnoldgica y el Departamento de Gestion Funcional de Sistemas.

9) Supervisar el Diseno y elaboracion de los cubos de datos necesarios, para la debida explotacion
de los datos por parte de los usuarios internos y externos de los sistemas informaticos que
administra el MAP, a través de los reportes y consultas disponibles, para tales fines.

10) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le asigne su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Gestion Funcional de Sistemas
Analista de Testeo

Analista Funcional

Soporte Mesa de Ayuda (Help Desk)

Coordinador de Analisis de Datos
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d)

Direccion Administrativa y Financiero
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Estructura Organica: Departamento Financiero
Departamento Administrativo

Relaciones:
De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Objetivo General:

Impulsar las actividades administrativas y financieras de la institucion, a los fines de disponer el
presupuesto necesario, para lograr el buen desempeno del Ministerio, velando por el cumplimiento
de las politicas, normas, y procedimientos administrativos establecidos; y asegurando el uso racional
de los recursos financieros.

Funciones Principales:

I) Formular los planes, programas y proyectos necesarios para el apoyo y desarrollo institucional, en
coordinacién con las altas autoridades de la institucion.

2) Preparar los Planes Operativos Anuales del area para la prestacion de servicios y el
mantenimiento preventivo, asi como una prospeccién de gastos que deben incluirse en el
presupuesto anual de la institucion.

3) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional garantizando la proyeccion del gasto
para el cumplimiento del mismo.

4) Disenar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los fondos asignados a la
institucion, en funcion de los objetivos y politicas que se hayan establecido en el Plan Estratégico y
Operativo institucional.
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3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

Promover la aplicacion de las politicas, normas y procesos referentes al manejo de los recursos
materiales y financieros de la institucion, a partir de las directrices trazadas por los Organos
Rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado.

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el Sistema
Financiero, coordinando con los organismos correspondientes la ejecucion presupuestaria anual,
la elaboracion de los estados financieros y contables de la institucion.

Validar los informes sobre el comportamiento mensual y acumulado de las partidas del
presupuesto y de las metas de gestion; asi como de las cuentas de la contabilidad general y
presentarlos a las autoridades correspondientes, para su seguimiento, evaluacion y control.

Aprobar conjuntamente con la Maxima Autoridad, los compromisos Yy libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles.

Asesorar a la maxima autoridad y a las unidades ejecutoras del Ministerio, sobre los aspectos de
gestion administrativa y financiera, ejerciendo la verificacion de las distintas etapas de la ejecucion
del gasto y tramitando los mismos y pagos, a partir de la autorizacion dada por la autoridad
competente, incluyendo la formulacion del presupuesto.

Validar y/o aprobar en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) todas las transacciones
economicas, asi como los movimientos contables de las operaciones financieras del Ministerio, de
acuerdo con las normas legales y disposiciones emanadas de los Organos Rectores.

Gestionar la aprobacion del presupuesto de la institucion por parte de los organismos
competentes; asi como los ajustes presupuestarios y la entrega de recursos complementarios en
los casos necesarios.

Vigilar las operaciones de Compras y Contrataciones de obras, bienes y servicios requeridas por los
trabajos de las distintas unidades del Ministerio; procurando que se cumplan las normas fijadas por la
Direccion General de Compras y Contrataciones Publicas en condicion de Organo Rector.

Velar porque el Comité de Compras y Contrataciones se retinan y cumplan con el rol asignado en
la Ley 340-06 y su Reglamento.

I4) Supervisar y controlar el flujo de ingresos y egresos del Ministerio y promover la programacion

I5)

16)

mensual de compromisos para cada trimestre; asi como de la programacion indicativa para los
trimestres restantes del ejercicio fiscal.

Impulsar y validar el proceso de elaboracion del Presupuesto Anual del Ministerio de
Administracién Publica, en coordinacién con los Vice-Ministerios, Direcciones de Areas y
Departamentos del Ministerio, conforme a los planes estratégicos de la institucion y siguiendo las
politicas y procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

Verificar la ejecucion presupuestaria de los distintos programas, proyectos y actividades; asi como
aprobar las modificaciones que requiera la gestion del Ministerio.
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

Impulsar y validar el proceso de elaboracion de las néminas de pago y su aprobacion en el sistema
como responsable del registro.

Coordinar, supervisar y regular las actividades administrativas relacionadas con la organizacion y
prestacion de servicios de transporte y el mantenimiento de la flotilla del Ministerio.

Verificar y firmar los cheques y documentos de pago de todas las obligaciones contraidas por la
institucion.

Impulsar los programas de servicios generales y mantenimiento de planta fisica, mobiliario y
equipos del Ministerio.

Implementar las acciones tendentes a optimizar y profesionalizar los recursos humanos del area,
cumpliendo con las normas de Funcion Publica y la Carrera Administrativa de la institucion.

Velar por la eficaz y eficiente administracion de los recursos financieros de la institucion a Realizar
cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas delegadas a las dependencias
bajo su cargo, para garantizar el adecuado desarrollo de los procedimientos administrativos del

area.

Definir y aplicar los parametros para la presupuestacién de ingresos y gastos y compras de
activos, de conformidad con las politicas definidas por el Organo Rector.

Responder por la definicion y adopcion de estrategias tendentes a la obtencién de los recursos
financieros requeridos para la ejecucion de los planes de inversion.

Establecer las medidas requeridas para garantizar la proteccion de los recursos y activos de la
institucion, para evitar el uso inadecuado.

Coordinar la ejecucidon de las actividades para la provision de los servicios administrativos y
logisticos requeridos por la institucion para su operacion.

Garantizar la adquisicion de bienes y servicios, controlar su suministro, almacenamiento y uso.

Coordinar el manejo y actualizacion de los materiales, suministros, bienes muebles e inmuebles
utilizados por la institucion.

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

inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)
Secretaria
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Auxiliar Administrativo
Analista Financiero
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d)

2)

Departamento Financiero
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Estructura Organica: Division de Presupuesto
Division de Contabilidad
Relaciones:
De Dependencia: Con la Direccion Administrativa y Financiero

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

DIVISION DE DIVISION DE
CONTABILIDAD PRESUPUESTO

Objetivo General:

Programar, revisar, analizar y controlar las actividades financieras de la institucion, a los fines de
disponer del presupuesto necesario, para lograr el buen desempeno del Ministerio, en cumplimiento
con las politicas, normas, y procedimientos administrativos y financieros establecidos; y asegurando
el uso racional de los recursos financieros; asi como del control de los registros contables de todas
las transacciones econdmicas y financieras del MAP, para cumplir con las normas legales de
Contabilidad Gubernamental y Presupuesto, asi como proporcionar informacién adecuada que sirva
de base para la toma de decisiones.

Funciones Principales:

Dirigir el proceso de Formulacion del Presupuesto Anual del Ministerio de Administracion Publica,
en coordinacion con los Vice-Ministerios, Direcciones de Areas y Departamentos del Ministerio,
conforme a los planes estratégicos de la institucion y siguiendo las politicas y procedimientos
establecidos por el Ministerio de Hacienda.

Revisar, analizar y validar informes sobre el comportamiento mensual y acumulado de las partidas del
presupuesto y de las metas de gestion; asi como de las cuentas de la contabilidad general y
presentarlos a las autoridades correspondientes, para su seguimiento, evaluacion y control.
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3)

4)

3)

6)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

Velar por el proceso de elaboracién de las ndminas de pago y su aprobacion en el sistema como
responsable del registro; asi como del control y registro de cheques y documentos de pago de todas
las obligaciones contraidas por la institucion.

Avalar la sostenibilidad del archivo digital de todos los documentos de soporte financiero.

Sistematizar, verificar y controlar la programacion del flujo de ingresos y egresos del Ministerio y
proyeccion mensual de compromisos para cada trimestre; asi como la programacion indicativa para
los trimestres restantes del ejercicio fiscal.

Aplicar las politicas, normas y procesos referentes al manejo de los recursos materiales y financieros
de la institucion, a partir de las directrices trazadas por los Organos Rectores del Sistema Integrado
de Administracion Financiera del Estado.

Programar, administrar y supervisar el uso y distribucion de los recursos financieros asignados a la
institucion, velando por su eficiente registro contable y tramite presupuestario seglin establecen las
normas, politicas y procedimientos trazados para los 6rganos rectores.

Verificar en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) que, todas las transacciones
economicas, asi como los movimientos contables de las operaciones financieras del Ministerio, de
acuerdo con las normas legales y disposiciones emanadas de los Organos Rectores.

Coordinar con las unidades ejecutoras del Ministerio, para la verificacion de las distintas etapas de la
ejecucion del gasto y tramitando los mismos y pagos, a partir de la autorizacion dada por la autoridad
competente.

Implantar la aplicacion de los ajustes presupuestarios y la entrega de recursos complementarios en
los casos necesarios, en funcion de presupuesto de la institucion aprobado por parte de los
organismos competentes.

Asegurar el control de la ejecucion presupuestaria de los distintos programas, proyectos Yy
actividades; asi como de las modificaciones que requiera la gestion del Ministerio.

Supervisar el inventario de los activos fijos del Ministerio de Administracion Publica, de acuerdo a las
normativas dictadas por el Ministerio de Hacienda.

Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y financieras de la
Institucion, registro y descargo de activo fijo, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental.

Autorizar los pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se les haya generado un contrato
o compromiso de pago, con previa verificacion del cumplimiento de las normas y procesos
establecidos, como un efectivo control interno.

Coordinar y elaborar los estados e informes financieros, presupuestarios y contables que soliciten las
autoridades del Ministerio.
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|6) Asesorar a las diferentes areas estratégicas del Ministerio en la viabilidad de conveniencias financieras
de las operaciones y proyectos del mismo.

I7) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
f) Estructura de Cargos:

Encargado (a) Financiero (a)
Analista

Auxiliar Administrativo
Secretaria
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d)

2)

3)

4)

3)

Division de Presupuesto
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Con el Departamento Financiero
De Coordinaciéon: Con todas las Unidades de la Institucion
Objetivo General:

Garantizar la elaboracion, coordinacion y formulacion del presupuesto; asi como el control de la
ejecucion presupuestaria de la institucion, cumpliendo con las normas y procesos establecidos por el
Organo Rector y la Ley No.426-06 del Presupuesto para el Sector Publico.

Funciones Principales:

Elaborar en el marco de lo establecido por la Direccion General de Presupuesto, el Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos y Gastos del Ministerio de Administracion Publica, en base a la politica
presupuestaria, los lineamientos presupuestarios, el Plan Estratégico Institucional, y el POA, en
coordinacion con las unidades responsables, y con la supervision de la Direccion Administrativa y
Financiera; asi como con las instrucciones dadas por la maxima autoridad, tomando en consideracion
los limites financieros establecidos y resultantes del andlisis y compatibilizacion de las propuestas
recibidas en el ambito de su actuacion.

Asesorar a las autoridades superiores y a los responsables de cada una de las unidades
organizacionales sobre las categorias programaticas del presupuesto que les compete, en la
interpretacion y aplicacion de las normas técnicas para la formulacion, programacion de la ejecucion,
modificaciones y evaluacion de la ejecucion del presupuesto institucional.

Coordinar y gestionar con las areas correspondientes el proceso de programacion y ejecucion del
presupuesto, la asignacion de Cuotas de Compromisos y de Pagos, implementando las normas,
metodologia e instrucciones establecidas por la Direccion General de Presupuesto.

Preparar la Programacion de la Ejecucion del Gasto, en coordinacion con las diferentes areas y
controlar su ejecucion mensual.

Programar el flujo de ingresos y egresos del Ministerio y realizar la programacién mensual de
compromisos para cada trimestre; asi como la programacion indicativa para los trimestres restantes
del ejercicio fiscal.
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6)

7)

8)

9)

13)

14)
I5)
16)
17)
18)

19)

Velar por la correcta actualizacion de los registros presupuestarios de ingresos, gastos; asi como
coordinar y realizar los ajustes necesarios al presupuesto con las modificaciones que hayan sido
aprobadas.

Preparar y tramitar las solicitudes de modificaciones presupuestarias y reprogramaciones.

Elaborar los informes sobre el comportamiento mensual y acumulado de las partidas del presupuesto
y de las metas de gestion.

Asesorar a las autoridades del organismo en la adecuada distribucion de los recursos, para tomar las
decisiones adecuadas.

Controlar y ejecutar el pago de los compromisos contraidos por la institucion, de acuerdo a la
programacion y a las politicas establecidas.

Elaborar los informes financieros y de ejecucion presupuestaria.

Dirigir, administrar y supervisar la correcta aplicacion de los recursos financieros, para la eficiencia y
eficacia en el logro de la ejecucion del Plan estratégico y operativo del Ministerio.

Elaborar el proyecto de presupuesto institucional de cada ejercicio financiero fiscal, segiun cifra
asignada por el Ministerio de Hacienda.

Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias.

Efectuar el seguimiento y evaluaciones de los resultados durante la ejecucion presupuestaria.
Generar informacion de ejecucion presupuestaria para el andlisis y la toma de decisiones.
Consolidar informacién para el registro del gasto por unidad organizativa.

Analizar el comportamiento del gasto por unidad organizativa.

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

e Encargado (a) de la Division de Presupuesto
e Analista
e Técnico de Presupuesto
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d)

Division de Contabilidad

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con el Departamento Financiero

De Coordinaciéon: Con la Division de Presupuesto

Division de Compras y Contrataciones
Direccion de Recursos Humanos

Objetivo General:

Garantizar el debido registro contable de todas las transacciones econdmicas, financieras y
presupuestarias de la institucién, cumpliendo con las normas y procesos establecidos por la Ley

No.126-01 de Contabilidad Gubernamental y su Reglamento de aplicacion.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar
la exactitud y seguridad en la captacion y registros de las operaciones financieras de las metas
presupuestales y de consecucion de las metas del Ministerio para suministrar informacion
financiera confiable.

Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas
operaciones financieras y economicas de la institucion, de acuerdo a las normas y procedimientos

establecidos por la Direccién General de Contabilidad Gubernamental como Organo Rector.

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

Elaborar los estados financieros, asi como los informes que le sean requeridos.

Controlar y analizar el comportamiento de las cuentas contables de la institucion, para evitar uso
inapropiado de las mismas.

Recibir y procesar las 6rdenes de pago que le sean tramitadas por las instancias correspondientes.

Velar porque se preparen y registren las conciliaciones bancarias de todas las cuentas de la
institucion, asi como los informes de disponibilidad.
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8)

9)

10)

1)

I5)

16)

17)

18)

19)

Mantener actualizado un archivo fisico, optico y digital de los documentos que respaldan las
operaciones del Ministerio de Administracion Publica.

Verificar que se efectien los calculos de deducciones y retenciones impositivas, llevando control
del pago de dichas retenciones a los proveedores.

Registrar y llevar un control de las Cuentas por Pagar de Proveedores de Bienes y Servicios.

Elaborar los estados e informes financieros de todo el sistema contable y los que ordene las
normas vigentes, que permitan a las autoridades de la institucién tomar decisiones oportunas.

Velar por el registro e inventario de los activos fijos, de los vehiculos de motor de la institucion,
asi como, de las polizas de seguros.

Gestionar con la Unidad de Auditoria todos los procesos contables.

Efectuar el corte semestral de las operaciones del Ministerio, para remitir a la Direcciéon General
de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG).

Velar por la adecuada clasificacion, codificacion y organizacion de los registros contables,
consolidando la informacion financiera para los periodos establecidos por el Organo Rector.

Efectuar el cierre fiscal anual, asi como elaborar las nominas de pago del personal.

Coordinar, revisar y tramitar las néminas de pago del personal y solicitar las asignaciones
correspondientes.

Inspeccionar el inventario de los activos fijos del Ministerio de Administracion Publica, de acuerdo
a las normativas dictadas por el Ministerio de Hacienda.

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

f) Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Division de Contabilidad
e Contador
e Técnico de Contabilidad
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Departamento Administrativo
a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
b) Estructura Organica: Division de Compras y Contrataciones
Division de Servicios Generales
Seccion de Correspondencia
Seccion de Archivo Central
c) Relaciones:

De Dependencia: Con la Direccion Administrativa y Financiero

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DIVISION DE DIVISION
COMPRAS Y . - SERVICIOS
SECAON DE SECAON DE
CONTRATACIONES | |-orrESPONDENCIA [ARCHIVO CENTRAL| |  GENERALES

d) Objetivo General:

Impulsar la coordinacion, programacion, analisis, revision y control del Plan de Compras y
Contrataciones de Obras, Bienes y Servicios requeridas por los trabajos de las distintas unidades del
Ministerio; asi como de los planes de mantenimiento de la planta fisica, mobiliario, equipos,
transportacion de empleados y flotillas de vehiculos; asimismo de la recepcion y despacho de las
correspondencias y sostenibilidad del registro computarizado de todas las comunicaciones del
Ministerio; cumpliendo con las politicas, normas y procedimientos administrativos establecidos por
los diferentes 6rganos rectores involucrados competentes en los diferentes componentes.

e) Funciones Principales:

I) Programar y supervisar la ejecucion de las operaciones de compras y contrataciones de bienes y
servicios, velando porque se cumplan las normas y procedimientos fijados por el érgano rector.

2) Coordinar y supervisar los procesos, concursos abiertos y licitaciones relacionados con la
adquisicion de los bienes, materiales, equipos y/o maquinarias, requeridos por el organismo y las
dependencias que ejecutan programas y/o proyectos especiales con fondos administrados por la
institucion, de acuerdo a los requisitos establecidos.

3) Programar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios basicos requeridos, en lo referente
al suministro, correspondencia, archivo, mantenimiento, transporte y seguridad.
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4) Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos humanos del area administrativa y
materiales disponibles para ofrecer servicios generales eficientes, en términos de suministro de
materiales y equipos, correspondencia y archivo, mantenimiento, mayordomia, recepcion,
transportacion y seguridad.

5) Velar porque las 6rdenes de compra, los formatos de recibos de los sistemas de administracion de
compra, empaque, almacenamiento y distribucion de las mercancias adquiridas, cumplan con las
exigencias de las normativas vigentes, y los organos rectores.

6) Coordinar, supervisar y controlar los programas de servicios generales y mantenimiento de planta
fisica, mobiliarios y equipos del Ministerio.

7) Regular las actividades administrativas relacionadas con la prestacion de servicio de transporte y el
mantenimiento de la flotilla del Ministerio.

8) Supervisar las actividades de recepcion y distribucion de equipos y mobiliarios de oficina; asi como
garantizar un adecuado registro y control del Sistema de Inventario y activo fijo de la Institucion,
velando por el mantenimiento y reparacion oportuna y con calidad de los mismos.

9) Garantizar el mantenimiento eficiente, eficaz, planificado y sostenible de las instalaciones de los
equipos del MAP y la planta fisica.

10) Coordinar, programar y controlar la implementacion del Plan de Transportacion de los Empleados
del Ministerio a nivel local y nacional; asi como del Plan de Mantenimiento de la Flotilla de
Vehiculos.

I1) Coordinar con el area Financiera, los diferentes procesos para el control del inventario de los
activos fijos del Ministerio de Administracion Publica, de acuerdo a las normativas dictadas por el
Ministerio de Hacienda.

12) Dirigir las actividades administrativas relacionadas con la prestacion de servicio de transporte y el
mantenimiento de la flotilla del Ministerio.

I3) Garantizar la custodia y disponibilidad de los distintos documentos, libros y revistas de la
institucion.
14) Verificar la entrega oportuna de toda la documentacion referente a las actividades institucionales y

dentro de los plazos correspondientes.

I5) Evaluar el cumplimiento eficiente y oportuno de las actividades programadas por el area y
establecer las medidas correctivas necesarias en caso de fallas.

|6) Planear, organizar, coordinar y ejecutar programa de ejecucién, promocion, induccion, reinduccion,
capacitacion, bienestar social, salud ocupacional y riesgos profesionales del personal del Ministerio.
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|7) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Encargado (a) Administrativo (a)
Analista

Auxiliar Administrativo

Supervisor de Almacén y Suministro
Auxiliar de Almacén

Secretaria
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Division de Compras y Contrataciones

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica: El personal que la integra

c) Relaciones:

De Dependencia: Con el Departamento Administrativo

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

d) Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos diversos, asi como la

contratacion de servicios se realicen de acuerdo a las normas y procedimientos fijados por la Ley No.

340-06 sobre compras y contrataciones para el sector publico y su Reglamento de aplicacion.

e) Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

Elaborar el registro de proveedores de bienes y servicios que ofrecen sus servicios a la
Institucion, y mantenerlo actualizado.

Elaborar las programaciones trimestrales de los procesos de compras, segun los requerimientos
recibidos por las diferentes areas de la Institucion.

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones, conjuntamente con el area
de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Participar en el proceso de Planificacion Estratégica Institucional, en lo relativo a los insumos
necesarios, y los procesos a realizar para cumplir los objetivos planteaos por la entidad.

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

Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos diversos para la
Institucion, se realicen de acuerdo a las normas y procedimientos fijados a partir de la Ley No. 340-
06, sobre compras y contrataciones para el sector publico.

Llevar el control de toda la informacién relativa a los procesos de adquisicion de bienes y
servicios, seglin los procedimientos establecidos por el Organo Rector.
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8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

Velar porque se elaboren los contratos para la adquisicion de bienes, obras, servicios y
contrataciones, como resultado del concurso vy licitaciones realizadas, asi como dar seguimiento al
tramite de aprobacion de los mismos, de acuerdo a la Ley No.340-06.

Preparar todos los procedimientos de Compras y/o Contrataciones segun corresponda, de
acuerdo a las normas establecidas, y gestionar su publicacion en el Portal de Compras
Dominicanas y Pagina Web Institucional, previa aprobacion del Superior Inmediato y/o Comité
de Compras y Contrataciones.

Preparar la publicaciéon de las licitaciones para la contratacion y/o adquisicion de bienes y
servicios.

Preparar las convocatorias al Comité de Compras, siempre que sea necesario.

Verificar que las requisiciones de compras cumplan con el procedimiento establecido y aprobacion
de lugar.

Gestionar y requerir cotizaciones de los bienes solicitados a diferentes proveedores o casas
comerciales para seleccionar la mas conveniente.

Verificar en coordinacion con el area de Almacén, que el bien y/o servicio adquirido por la
institucion sean recibidas en el almacén segun especificaciones y cantidades solicitadas para su
debido registro, requiriendo la realizacién de inventarios periodicos de materiales en existencia,
para la programacion y tramitacion de compras futuras.

Solicitar cotizaciones de los diferentes requerimientos de bienes y/o servicios a los suplidores
que estén debidamente Registrados y Activos en el Registro de Proveedores del Estado.

Suministrar datos para su publicacion en el Portal de Compras Dominicanas y Pagina Web
Institucional, sobre las acciones relacionadas con los contratos de las 6rdenes de compras y/o
servicios realizados por la entidad.

Programar oportunamente la contratacion de los Bienes y/o Servicios en las cantidades y
calidades requeridas.

Garantizar que se elaboren y clasifiquen las 6rdenes de compras y de servicios, llevando control de
las pendientes de entrega.

Llevar registro del cumplimiento de los pagos de las obligaciones contraidas, reportando al area
correspondiente las compras que no se efectuaron, para que se proceda al reintegro del o los
cheques elaborados para estos fines.

Velar por el cumplimiento de los establecidos en el Catalogo de proveedores y precios para
compras.
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21)

22)

Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Compras de la Institucion segun los planes y
programas a desarrollar, asi como en los estudios de costos para compras exoneradas y/o
crédito.

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

f) Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Compras y Contrataciones
Analista
Técnico de Compras y Contrataciones
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d)

Division de Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con el Departamento Administrativo

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Velar por el buen estado de la planta fisica y mobiliario de la institucion, y equipos, asi como del
servicio de transportacion de empleados cuando se requiera.

Funciones Principales:

)

2)

3)

)

3)

6)

7)

8)

9)

Implementar los programas de servicios generales y mantenimiento de planta fisica, mobiliarios y
equipos del Ministerio.

Supervisar las actividades de recepcion y distribucion de equipos y mobiliarios de oficina.

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

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

Velar porque las labores de transportacion, mantenimiento y mayordomia, cumplan con las
normas y procesos establecidos.

Coordinar la actualizacion del inventario de los activos fijos de la institucion, con la Division de
Contabilidad, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por la Ley 136-01, que crea
o establece el Sistema de Contabilidad Patrimonial.

Tramitar las solicitudes de materiales y equipos que requiera la institucion.

Velar por el adecuado estado fisico de los almacenes de la institucion, para la proteccion del
material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la institucion.

Ofrecer el servicio de transporte, a los empleados de la institucion, cuando el caso lo amerite, y
previa autorizacién del Departamento Administrativo.
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10)

1)

12)

13)

17)

18)

19)

20)

21)

Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la institucion,
notificandolo a la Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién para su registro.

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

Suplir las necesidades de espacio fisico, Mobiliarios y suministro de materiales del MAP.

Realizar los traslados de mobiliarios y equipos, a solicitud del personal directivo de la institucion,
en coordinacién con la Unidad de Activo Fijo.

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

Velar por la asignacion adecuada de los productos y material gastable requeridos para las areas para
cumplir con sus actividades.

Garantizar el mantenimiento y limpieza eficiente y eficaz a los equipos y mobiliarios de la Institucion,
supervisando la limpieza de los banos, oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas y de todo el entorno
de la Institucion.

Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacion, mantenimiento de equipos y de los
vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas, matriculas, seguros y revistas para la flotilla
vehicular de la institucion.

Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion, reparacion y
mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y someterlos a la aprobacion
correspondiente.

Procurar que se realice el mantenimiento a las fotocopiadoras, sumadoras y otros, solicitando al area
Administrativa la contratacion y el pago por la realizacion de dicho servicio.

Velar que las copias se realicen con la debida organizacion y calidad que amerita el trabajo
procurando que el material gastable que se utiliza para la reproduccion de documentos se le dé el
uso adecuado.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division Servicios Generales
Supervisor (a) de Mayordomia

Supervisor de Transportacion

Auxiliar Administrativo
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Fotocopiador
Chofer
Conserje
Ascensoristas
Electricista
Parqueador
Vigilantes
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d)

Seccion de Correspondencia

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con el Departamento Administrativo

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Dirigir, coordinar, organizar y supervisar las actividades de recepcion y despacho de todas las
correspondencias y documentos internos y externos a todo el personal de las diferentes areas del
Ministerio de Administracion Publica y llevar control de los registros de las mismas en el Sistema S4,
para garantizar su entrega de manera eficiente y eficaz.

Funciones Principales:

)
2)
3)

)

3)

6)

7)

8)

%)

Gestionar y controlar el recibo de la correspondencia que ingresa a la institucion.

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

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

Recibir, desglosar y clasificar las correspondencias antes de ser distribuidas a las diferentes areas.
Llevar los registros clasificados que sean necesarios donde se controlen y asienten todas las
correspondencias, expedientes y cualquier otro documento que ingrese o se despache de la

institucion por area y /o asuntos especificos.

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

Registrar dentro del Sistema S4 las comunicaciones externas recibidas y remitirla al Despacho,
para su asignacion.

Distribuir de manera oportuna mediante el uso del S4, las comunicaciones internas del
Ministerio que lleguen a la institucion.

10) Conservar un cronoldgico de todas las correspondencias que ingresen o se generen en la misma.
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1) Asegurar la tramitacion oportuna de toda la documentacién referente a las actividades
institucionales, verificando que aquellas contentivas de decisiones con caracter vinculativo sean
entregadas dentro de los plazos correspondientes.

12) Coordinar y apoyar la organizacion en la distribucion de invitaciones de diferentes eventos que
organice la institucion.

I3) Controlar el ingreso y salida de documentos y digitalizarlos.

I4) Tramitar la correspondencia que se genere interna y externamente.

I5) Ordenar, clasificar y describir los documentos de la institucion.

16) Controlar y conservar la produccion documental.

I7) Asignar nimeros consecutivos a la correspondencia que se produce y recibe.

I8) Seleccionar los documentos y trasladarlos al Archivo Central.

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

inmediato.

f) Estructura de Cargos:

Digitador (a)

Encargado (a) de la Seccion de Correspondencia
Auxiliar Administrativo

Mensajero (a) Interno
Mensajero (a) Externo
Técnico Administrativo
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Seccion de Archivo Central

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica: El personal que la integra

c) Relaciones:

De Dependencia: Con el Departamento Administrativo

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

d) Objetivo General:

Coordinar, controlar, conservar y agrupar los documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion del organismo, una vez finalizado su tramite y la consulta no es constante, cumpliendo con las
normas establecidas en la Ley No. 481-08 que establece el sistema de Archivo Nacional.

e) Funciones Principales:

I) Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestion de las areas y departamentos

2)

3)

)

3)

6)

7)

8)

%)

de la institucion.

Garantizar y controlar la recepcion de la documentacion remitida por los archivos de gestion,
segun los plazos establecidos.

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

Elaborar manuales, instructivos y demas instrumentos que posibiliten el funcionamiento de los
archivos de gestion.

Presentar las propuestas de valoracion de los documentos a la Comisidon de Evaluacion
Institucional para su conocimiento y fines de lugar.

Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la gestion documental.

Establecer los plazos de transferencias desde los archivos de gestion para hacerla efectiva cuando
resulte mas conveniente.

Mantener actualizado el cuadro de clasificacion de la instituciéon incluyendo los cuadros de los
archivos de gestion.

Coordinar con los archivos de gestion la elaboracion de las tablas de retencién para su
sometimiento a la Comision de Evaluacion y Acceso de Fondos Documentales.
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10) Asignar la codificacidon correspondiente a los archivos de gestion.

1) Recomendar medidas para mejorar los procesos de gestiéon documental.

12) Describir las series documentales de acuerdo con las normas y los procedimientos internacionales

y nacionales.

I3) Elaborar planes de prevencion ante desastres y recomendar medidas necesarias en situaciones de

emergencia.

I4) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
f) Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccion Archivo Central
e Técnico Archivistico
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4.3 UNIDADES SUSTANTIVAS Y DESCONCENTRADAS
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Vice-Ministerio de Fortalecimiento Institucional

a) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b) Estructura Organica: Direccion de Diseno Organizacional

c) Relaciones:

Direccion de Gestion del Cambio

De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades del MAP

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

!
VICE-MINISTERIO
DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

DIRECCION

DIRECCION DE ;
DE GESTION

DISENO

ORGANIZACIONAL DEL CAMBIO

d) Objetivo General:

Liderar el desarrollo de las capacidades institucionales del Gobierno Central, Instituciones
Descentralizadas y Autonomas del Estado, del Distrito Nacional, Municipios y Distritos Municipales,
en lo concerniente al Andlisis y Diseno de sus Estructuras Organizativas, Diagnodsticos Institucionales;
asi como sobre la Macroestructura del Estado, elevando los niveles de eficiencia en la gestion y el

cambio de la Cultura Organizacional.

e) Funciones Principales:

) Evaluar y proponer el disefo, rediseno y las reformas de las estructuras organizativas de la

Administracion Publica.

2) Revisar y aprobar los organigramas, manuales de organizacion, funciones y de la Administracion

Publica.

3) Asegurar que sean aprobadas anualmente las estructuras organizativas, correspondientes a las

instituciones del Estado, previo a su inclusion en el presupuesto de gastos del ano siguiente.

4) Promover, disenar, ejecutar y evaluar las politicas, planes y estrategias nacionales para el
fortalecimiento institucional e identificar las necesidades que sobre la materia existan en la

Administracion Publica, conforme con las orientaciones que dicte el Presidente de la Republica.
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3)

6)

7)

8)

9

10)

1)

Definir criterios técnicos, contenidos y herramientas que permitan a las instituciones publicas
realizar el diagnostico de su clima organizacional y cambio cultural.

Impulsar la realizacion de encuestas y la conformacion de grupos de trabajo, para el analisis de
clima organizacional a lo interno de las instituciones, como instrumento de desarrollo
organizacional y mejora continua.

Desarrollar las capacidades de las instituciones publicas, para la aplicacion de las herramientas y
técnicas del Desarrollo Organizacional.

Participar en la realizacion de estudios para la racionalizacion de la Macroestructura del Poder
Ejecutivo, guiando la implantacion de las recomendaciones contenidas en el redisefio aprobado.

Promover el establecimiento de mecanismos de coordinacion para el desarrollo e implantacion
de los sistemas transversales en la Administracion Publica Dominicana.

Trazar las directrices para el diseno y redisefo de estructuras en las instituciones del Sector
Publico.

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

Estructura de Cargos:

Vice-Ministro (a) de Fortalecimiento Institucional
Asistente

Secretaria
Chofer
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d)

Direccion de Diseiio Organizacional
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Fortalecimiento Institucional

De Coordinacion: Con la Direccion de Gestion y Ciudadania
Direccion de Simplificacion de Tramites

VICE-MINISTERIO
DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

DIRECCION DE DISERO
ORGANIZACIONAL

Objetivo General:

Conducir a las entidades publicas hacia el desarrollo de sus capacidades institucionales, en lo relativo
al andlisis y disefo de sus estructuras organizativas, diagnosticos organizacionales; asi como también,
mantener un Sistema de Informacion actualizado sobre la Macroestructura del Estado Dominicano.

Funciones Principales:

I) Aplicar herramientas para el diagnostico de las instituciones publicas, a los fines de identificar las
necesidades de intervencion, para mejorar la gestion institucional.

2) Asesorar a las instituciones publicas en el diseno y/o rediseno de las estructuras organizativas, y
aprobarlas, previo a su inclusion en el Proyecto de Presupuesto y Ley de Gastos Publicos.

3) Asesorar a las instituciones publicas en el diseno y elaboracion de Manuales de Organizacion y
Funciones.

4) Definir modelos de estructuras organizativas para las areas transversales de la Administracion
Publica e implantar estructuras transversales homogéneas para toda la Administracion Publica, en
coordinacion con los 6rganos rectores.

5) Opinar sobre los proyectos de Leyes, Decretos, Reglamentos u otras normativas que impliquen
reformas en la Micro o Macroestructura del Estado Dominicano, tanto en el aspecto
organizativo como en el funcional.
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6) Impulsar la definicion de los planes estratégicos institucionales como base fundamental del
desarrollo institucional.

7) Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones del Estado Dominicano.
8) Mantener actualizada la Macroestructura del Estado Dominicano.

9) Mantener actualizado el SASP en cuanto a la carga de las estructuras organizativas en las
instituciones del Estado.

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

Estructura de Cargos:

Director (a) de Diseno Organizacional
Coordinador

Analistas

Secretaria
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d)

Direccion de Gestion del Cambio

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Fortalecimiento Institucional

De Coordinacién: Con todas las Unidades Sustantivas

VICE-MINISTERIO
DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

DIRECCION DE GESTION
DEL CAMBIO

Objetivo General:

Asistir a las instituciones del Estado en el desarrollo de actividades dirigidas a que los individuos que
las integran adopten exitosamente nuevas actitudes y formas de actuacion, para maximizar su
desempeno y asegurar las condiciones que faciliten el mejoramiento continuo.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

6)

Asistir a las instituciones en la aplicaciéon de herramientas dirigidas a mejorar los procesos de
interaccion entre sus integrantes, tales como: comunicacion, liderazgo, dinamicas de grupo y
trabajo en equipo.

Asesorar a las instituciones publicas en la realizacion de estudios de clima laboral y en la
evaluacion de los resultados.

Impulsar la utilizacion de metodologias para modificar conductas de los individuos en los
procesos de cambio, por medio de interacciones grupales no estructuradas.

Disenar y aplicar metodologias, para determinar a lo interno de las instituciones publicas los
principales agentes organizacionales que inciden en la implantacion de cambios para el
mejoramiento.

Desarrollar programas dirigidos a consolidar una cultura organizacional en el Sector Publico, que
facilite los procesos de cambio y la mejora continua de las organizaciones.

Realizar cualquier otra funcidon afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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f) Estructura de Cargos:
e Director (a) de Gestion del Cambio

e Coordinador
e Analistas
e Secretaria
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Vice-Ministerio de Funcion Publica

a) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b) Estructura Organica: Direccion de Evaluacion del Desempeno Laboral

©)

d)

Relaciones:

Direccion Analisis del Trabajo y Remuneraciones
Direccion de Sistemas de Carrera

Direccion de Reclutamiento y Seleccion
Direccion de Relaciones Laborales

De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades del MAP

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

VICE-MINISTERIO
DE FUNCION PUBLICA

DIRECCION
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION ANALISIS DIRECCION DE
RELACIONES SISTEMAS DE DEL TRABAJO Y EVS'ELS’Q%L%%EL
LABORALES CARRERA REMUNERACIONES e

DEPARTAMENTO DEP ARTAMENTO
DE DESARROLLO ANALISIS,
DE CARRERA COMPENSACION Y
BENEFICIOS
DEP ARTAMENTO
DE REGISTRO,
CONTROL Y
NOMINAS

Objetivo General:

Garantizar la profesionalizacion de la Funcion Publica, el respeto de los derechos y cumplimiento de
deberes en relacion a los servidores publicos, tanto en las instituciones del Gobierno Central,
instituciones descentralizadas y autonomas del Estado, Distrito Nacional, municipios y distritos
municipales, elevando los niveles de eficiencia de los servidores publicos.

Funciones Principales:

I) Disenar, difundir e implantar la metodologia para la planificacion y presupuestacién de Recursos

Humanos.
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2)

3)

4

3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

Atender las consultas que sobre su campo de competencia le formulen la Presidencia de la
Republica y los demas funcionarios del Estado.

Dictar las instrucciones que sean pertinentes en su area de competencia, a las distintas Oficinas
de Recursos Humanos de los érganos y entidades de la Administracion Publica.

Disenar e implantar nuevas Carreras Especiales y desarrollar las Carreras Especiales existentes.

Disenar las propuestas de politicas salariales, incentivos y promocion del Sector Publico, para la
consideracion del Consejo de Ministros y realizar las adecuaciones y revisiones requeridas.

Disenar y ejecutar las politicas, planes y estrategias nacionales en materia de empleo publico, de
conformidad con la Ley Organica de Administracion Publica el marco de los planes nacionales de
desarrollo y de los recursos presupuestarios disponibles.

Disenar y promover la aprobacion e implantacion de la Carrera Directiva, para los cargos con
nivel inferior al de Vice-Ministro.

Elaborar el Sistema Salarial y Analisis de Salarios de conformidad con las orientaciones dictadas
por el Presidente de la Republica y la norma que rige la materia.

Elaborar los reglamentos complementarios a la Ley 41-08 de Funcion Publica, en especial, los
que desarrollen la Carrera Administrativa General.

Propiciar que se garanticen las condiciones y un medioambiente de trabajo sano para los
servidores publicos de todas las instituciones del Estado.

Formular los criterios generales para el disefio de las actividades de formacion y capacitacion
indispensables para la induccion en el ingreso de los servidores publicos y promocion de los

funcionarios de carrera.

Propiciar la implantacion del Sistema de Relaciones Laborales en las instituciones de la
Administracion Publica Dominicana.

Implantar los Sistemas de Concursos Publicos para ingreso a la Carrera Administrativa.

Garantizar la Incorporacion de Servidores Publicos al Sistema de Carrera Administrativa
General.

Motivar y asegurar los procesos de Evaluacion del Desempeno Individual.
Opinar sobre los proyectos de reglamentos que desarrollen las Carreras Administrativas

Especiales, garantizando que éstos se correspondan con los principios y disposiciones de la Ley
de Funcion Publica.
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

Asegurar que sean aprobadas anualmente las Estructuras de Cargos de las instituciones del
Estado, previo a su inclusion en el presupuesto de gastos del ano siguiente.

Promover el fortalecimiento de las Oficinas de Recursos Humanos y el desarrollo de las
competencias técnicas sobre la Funcion Publica en el personal que labora para las mismas, en las
instituciones del Sector Publico centralizado, descentralizado y autonomo del Estado.

Promover politicas y programas que establezcan beneficios y compensaciones de caracter
econdmico, diferentes de las del salario.

Promover que las autoridades actien conforme a lo previsto en la Ley de Funcion Publica y sus
reglamentos.

Proponer e impulsar programas y actividades de bienestar social a favor de los Servidores
Publicos.

Proponer las actividades de formacion y capacitacion de los servidores publicos, a ser ejecutadas
por el Instituto Nacional de Administracion Pablica (INAP).

Proponer las politicas, planes, estrategias y programas para los procesos de induccion, formacion
y capacitacion del personal.

Realizar los estudios técnicos necesarios, para la implantacion de los Sistemas y Subsistemas de
Gestion de Recursos Humanos, correspondientes a la aplicacion de la Ley 41-08.

Velar porque se dicten los instructivos necesarios para la aplicacion de los distintos Subsistemas
Técnicos de Gestion de Recursos Humanos.

Supervisar el funcionamiento de las Oficinas de Recursos Humanos en las instituciones del
Sector Publico centralizado, descentralizado y autonomo del Estado, del Distrito Nacional,
municipios y distritos municipales.

Disponer la realizacion de auditorias de gestion de Recursos Humanos en las instituciones, para
verificar el nivel de desarrollo y aplicacion de los Subsistemas de Gestion de Recursos Humanos.

Participar en las reuniones del Consejo Académico del Instituto Nacional de Administracion
Publica (INAP).

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

f) Estructura de Cargos:

e Vice-Ministro (a) de Funcion Publica
e Coordinador
e Asistente
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e Secretaria Ejecutiva

e Chofer
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d)

Direccion Analisis del Trabajo y Remuneraciones

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: Departamento de Analisis, Compensacion y Beneficios

Relaciones:

Departamento de Registro, Control y Nominas

De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Funcion Publica

De Coordinacién: Con todas las Unidades Sustantivas del MAP
Direccion de Tecnologia de la Informacion

VICE-MINISTERIO
DE FUNCION PUBLICA

DIRECCION ANALISIS
DEL TRABAJO Y
REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO | [DEPARTAMENTO DR
ANALISIS, REGISTRO,
COMPENSACION Y| CONTROL Y
BENEFICIOS NOMINAS

Objetivo General:

Establecer los lineamientos para la Planificacion de los Recursos Humanos, el Analisis y Valoracion de
Puestos, el diseno y control del Sistema Retributivo de Compensaciones del Sector Publico; como
base para el desarrollo de todos los demas subsistemas que sustentan la profesionalizacion de la
Funcion Publica; y a la vez, desarrollar e implantar la normativa de Registro, Control e Informacion
de Personal que permita contar con informaciones actualizadas sobre los servidores publicos, a los
fines de facilitar la toma de decisiones.

Funciones Principales:

) Velar por la implantacion y desarrollo en la Administracion Publica de la normativa establecida
en materia de Analisis y Descripcion de Puestos, a través de la asistencia técnica y asesoramiento
a las distintas instituciones que lo conforman.

2) Velar por la implantaciéon y desarrollo en la Administracion Publica de la Politica Salarial
establecida, acorde con la legislacion vigente.

3) Establecer los lineamientos y proveer de la normativa legal necesaria a las instituciones de la
Administracion Publica en materia de Registro, Control e Informacion de Personal.
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4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

Establecer los lineamientos a seguir en materia de valoracion de cargos, determinando la
metodologia mas conveniente a ser aplicada en las distintas instituciones.

Velar por la adecuada implantacién de la normativa e instrumentos técnicos relativos a la politica
salarial aprobada por el Estado, para el desarrollo de una gestion eficiente en las instituciones
publicas.

Disenar e implantar la metodologia para la planificacion y presupuestacion de Recursos Humanos
en las distintas instituciones del Estado.

Asegurar la provision al Régimen de Funcidon Publica de normativas, métodos, instrumentos
técnicos e informacion, relativas a los cargos y salarios que deban regir para la Administracion
Publica.

Supervisar el cumplimiento de las instrucciones emanadas por el MAP en las instituciones de la
Administracion Publica, en materia del Proceso de Gestion de Recursos Humanos, referente a
Planificacion de Recursos Humanos, Andlisis y Valoracion de Cargos, Compensaciones y
Beneficios, Registro y Control de Personal, monitoreando las actuaciones de dichas Oficinas, a
través de la realizacion de Diagnosticos a la funcion de Recursos Humanos.

Velar por el mantenimiento, supervisién y actualizacion del Sistema de Administracion de
Servidores Publicos (SASP), en lo concerniente a la estructura de cargos y salarios en las
distintas instituciones del Estado.

Garantizar el desarrollo de la Capacitacion a las Oficinas de Recursos Humanos, en lo relativo a
Analisis del Trabajo y Remuneraciones.

Establecer los lineamientos para la creacion, clasificacion, modificacion o supresion de cargos en
la Administracion Publica.

Emitir opinion sobre las consultas que en materia de Planificacion de Recursos Humanos, Anilisis
y Descripcion de Puestos, Registro, Control y Néminas y Salarios le sean solicitadas al MAP.

Contribuir al fortalecimiento de las Oficinas de Recursos Humanos en las
diferentes instituciones del Estado, a través del desarrollo e implantacion de la normativa de

Registro, Control e Informacion de Personal.

Promover politicas y programas que establezcan beneficios y compensaciones de caracter
economico, diferentes de las del salario, a modo general o por sectores.

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

Estructura de Cargos:
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Director (a) Analisis del Trabajo y Remuneraciones
Coordinador (2)

Analistas

Secretaria
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d)

Departamento de Analisis, Compensacion y Beneficios
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Con la Direccién de Analisis del Trabajo y Remuneraciones

De Coordinacién: Con todas las Unidades Sustantivas del MAP
Con la Direccion de Recursos Humanos

DIRECCION ANALISIS DEL
TRABAJO Y
REMUNERACIONES

]

DEP ARTAMENTO
ANALISIS,
COMPENSACION Y
BENFEFICIOS

Objetivo General:

Velar por la adecuada implantacion del Sistema de Analisis y Descripcion de Puestos, como base de
un adecuado sistema retributivo y de compensacion de los mismos, asi como velar por el respeto al
cumplimiento de la normativa que establece los beneficios de que sean acreedores los servidores
publicos, conforme a la legislacion vigente.

Funciones Principales:

I) Dar asistencia técnica y asesorar a las instituciones del Gobierno en materia de levantamiento,
analisis y descripcion de puestos.

2) Asesorar a las instituciones del Estado, en la elaboracion de los Manuales y perfiles de puestos,
de conformidad con la ley y reglamentos complementarios.

3) Velar por la actualizacion del Sistema Retributivo del Personal de la Administracion Publica, en
coordinacién con la Direcciéon General de Presupuesto, conforme a lo establecido en la
legislacion vigente.

4) Velar por la transparencia en el Sistema Salarial, en estricto apego a las normas técnicas y legales
vigentes.

5) Mantener actualizadas las informaciones relativas a puestos, salarios, compensaciones Yy
beneficios que debe regir la Administracion Puablica.
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6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

Velar que los puestos asignados en nomina se correspondan debidamente con los puestos
aprobados en la estructura de cada institucion.

Monitorear y dar seguimiento al cumplimiento de la transparencia en el Sistema Salarial del
Gobierno Dominicano.

Emitir opinion para aprobaciéon de la Estructura de Puestos de las instituciones de la
Administracion Publica, previo a su inclusiéon en el anteproyecto de presupuesto anual.

Emitir opinion sobre la creacion, clasificacion, supresion o modificacion de los puestos de trabajo
en la Administracion Publica, conforme a la solicitud recibida de las diferentes instituciones.

Asesorar a las instituciones del gobierno en la implantacion de los sistemas de valoracion; asi
como la conformacion y entrenamiento de los Comités de Valoracion en las distintas
instituciones del Estado.

Elaborar los Manuales de Cargos y perfiles de puestos para las instituciones del Estado, de
conformidad con los reglamentos complementarios.

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

f) Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento de Analisis, Compensacion y Beneficios
e Analista |
e Auxiliar Administrativo
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Departamento de Registro, Control y Nominas
a) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b) Estructura Organica: El personal que la integra
c) Relaciones:
De Dependencia: Con la Direccién de Analisis del Trabajo y Remuneraciones
De Coordinacion: Con la Direccion de Tecnologia de la Informacion
Direccion de Evaluacion Desempeno Laboral

Direccion Reclutamiento y Seleccion
Direccion Sistemas de Carrera

DIRECCION ANALISIS DEL
TRABAJO Y
REMUNERACIONES

]

DEP ARTAMENTO DE
REGISTRO,
CONTROL Y

NOMINAS

d) Objetivo General:

Velar por el Registro y Control de las Informaciones y acciones relacionadas con el personal de la
Administracion Publica, asi como los cambios que éstas generan, para disponer de la actualizacion
permanente de la base de datos del SASP, que facilite la toma de decisiones, asi como velar por la
debida actualizacion y adecuacion de las néminas publicas.

e) Funciones Principales:

) Velar por el debido cumplimiento de las disposiciones que en materia de Registro, Control e
Informacién de Personal sean emanadas del Organo Rector a través de leyes, reglamentos,
resoluciones e instructivos en las instituciones de la Administracién Publica sujetas al ambito de
la Ley No. 41-08 de Funcion Publica.

2) Velar por la debida actualizacion del Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP),
en lo relativo a los puestos y acciones de personal que permitan al Organo Rector del Sistema,
auditar y evaluar el desarrollo de la funcién de Recursos Humanos en las instituciones sujetas a
la aplicacion de la Ley de Funcion Publica.

3) Asesorar a los Responsables de Recursos Humanos de las diferentes instituciones, en lo relativo
a las néminas publicas y velar por su actualizacion.
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4) Generar a partir del sistema, estadisticas e informaciones, sobre las principales caracteristicas de
los recursos humanos en cada organismo publico sujeto al ambito de actuacion de la Ley de
Funcion Publica.

5) Establecer los procedimientos que garanticen la actualizaciéon de la base de datos, en
coordinacién con la Direccion de Tecnologia de la Informacion del MAP.

6) Disenar e implantar las herramientas y formatos para las distintas acciones que genera el

personal, que garantice la debida uniformidad de las informaciones a ser introducidas en la base
de datos del SASP.

7) Actualizar el Sistema de Administracion de Servidores Publicos en lo concerniente a cargos
existentes en los organismos del Estado.

8) Monitorear el cumplimiento de las instrucciones emanadas por el MAP en materia del Proceso
de Gestion de Recursos Humanos.

9) Asesorar a las instituciones publicas en la metodologia que instituye la planificacion y
presupuestacion de los cargos a corto, mediano y largo plazos, con el fin de lograr que cada
cargo cuente con aprobacidn para su sustentacion.

10) Dar asistencia en el uso de la metodologia para la planificacion y presupuestacion de Recursos
Humanos.

I'l1) Gestionar y administrar el Sistema de Registro de los Cargos y Control de Ndéminas, para
determinar su coherencia con las Estructuras Organizativas aprobadas en las instituciones del
Estado.

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

f) Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Departamento de Registro, Control y Nominas

e Analista
e Auxiliar Administrativo
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d)

Direccion Sistemas de Carrera

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: Departamento de Desarrollo de Carrera

Relaciones:

De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Funcion Publica

De Coordinacién: Con todas las Unidades Sustantivas de la Institucion

VICE-MINISTERIO
DE FUNCION PUBLICA

DIRECCION
SISTEMAS DE
CARRERA

DEP ARTAMENTO
DE DESARROLLO

DE CARRERA

Objetivo General:

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas al proceso de
implantacion del Régimen de Carrera Administrativa y Carreras Especiales, asi como Carrera
Administrativa Municipal en la Administracion del Estado Dominicano.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4

3)

Dirigir todas las actividades relacionadas con el proceso de implantacion de la Carrera
Administrativa, Carreras Especiales y Carrera Municipal en la Administracion del Estado.

Evaluar y aprobar, segiin el caso, todos los movimientos del personal de carrera de las
instituciones centralizadas, autonomas, descentralizadas, Distrito Nacional, municipios y distritos
municipales (ascensos, traslados, reubicaciones, licencias y comision de servicios).

Coordinar, supervisar y evaluar la implantacion de las distintas carreras especiales, proveyendo la
debida asistencia técnica a los distintos organos y entidades de la Administracion Publica.

Realizar ~ procedimientos de formalizacion mediante los actos administrativos
correspondientes, para incorporar servidores al Sistema de Carrera Administrativa General y
especiales.

Asesorar en la elaboracion de las resoluciones de hombramientos definitivos de los servidores
de carrera, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)
I5)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

Orientar sobre los contenidos y la aplicacion de la Ley No. 41-08 de Funcidén Publica a
instituciones y servidores publicos, asi como al publico en general.

Disenar y opinar sobre proyectos de reglamentos para nuevas Carreras Especiales y desarrollar
las Carreras Especiales existentes.

Promover la creacién de la Carrera del Directivo Publico, para los cargos con nivel inferior al de
Vice-Ministro y velar por su implementacion.

Elaborar y mantener actualizados los reglamentos e instructivos de aplicacion de la Ley 41-08 de
Funcion Publica, en especial los que desarrollen la Carrera Administrativa General.

Emitir los nombramientos provisionales de los funcionarios de carrera en periodo de prueba.
Evaluar conforme a la ley y los reglamentos establecidos al efecto, a los servidores publicos que
ocuparan cargos de carrera sin que se les haya conferido el status como Servidores de Carrera,

a la entrada en vigencia de la Ley 41-08.

Supervisar la elaboracion de los planes operativos para incorporar los servidores al Sistema de
Carrera Administrativa, conforme al articulo 98 de la Ley 41-08.

Elaborar y proponer los reglamentos complementarios a la presente ley, en especial los que
desarrollen la Carrera Administrativa General.

Emitir el nombramiento provisional de los funcionarios de carrera en periodo de prueba.
Administrar el Sistema de Promocion y Ascenso en el Sistema de Carrera.

Mantener actualizada la base de datos de los servidores publicos incorporados al Sistema de
Carrera Administrativa.

Participar en el Proceso de Validacion de los Concursos Publicos realizados por las instituciones,
para ingreso a Carreras Especiales.

Coordinar con el Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), los programas de
induccion a la Administracion Publica de los servidores de carrera.

Coordinar con el INAP y otros centros de formacion la capacitacion del personal de carrera, de
acuerdo a los Planes de Desarrollo de Carrera.

Canalizar la formalizacién de las licencias y permisos a servidores de carrera para optar por
becas de estudio.

Velar por el cumplimiento de las instrucciones emanadas por el MAP, en relacion al desarrollo e
implantacion de los Sistemas de Carrera en la Administracion del Estado.
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22) Evaluar los expedientes de solicitud de pago del bono por desempeno excelente a los servidores
de carrera.

23) Llevar a cabo el proceso de entrega de la Medalla al Mérito a los servidores publicos.

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

Estructura de Cargos:

Director (a) de Sistemas de Carrera
Coordinador (a)

Analistas

Secretaria
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d)

Departamento de Desarrollo de Carrera

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con la Direccién de Sistemas de Carrera

De Coordinacién: Con todas las Unidades Sustantivas del Ministerio

DIRECCION
SISTEMAS DE
CARRERA

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
DE CARRERA

Objetivo General:

Disenar, implantar y administrar el Sistema de Promocion y Desarrollo de la Carrera Administrativa.

Funciones Principales:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

Analizar los resultados obtenidos por los servidores de carrera en la Evaluacion del Desempefo
de formacion y capacitacion y prever su desarrollo, permanencia y promocion en la carrera.

Recibir de las instituciones publicas los estudios de deteccion de necesidades de formacién, a los
fines de analizar y coordinar con el INAP, la formacién de los servidores de carrera.

Realizar estudios de deteccion de necesidades de programa de capacitacién y establecer los
criterios adecuados, para mejorar el desempeno de los funcionarios publicos de carrera.

Realizar actividades de promocién y difusion de los beneficios que aporta el pertenecer a los
Sistemas de Carrera, dirigidas a los servidores publicos.

Elaborar los mapas o rutas de carrera para los puestos incorporados a Carrera Administrativa,
de acuerdo al escalafon profesional.

Disenar e implementar el escalafon profesional de la Carrera Administrativa en base al sistema
de sucesion que se defina, segun la clasificacion que adopte cada institucion.

Instruir a las Oficinas de Recursos Humanos en el disefio y elaboracion de los planes individuales
de carrera de los servidores inscritos en la misma, a los fines de procurar su desarrollo
profesional acorde con los objetivos institucionales.
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8)

9)

10)

1)

12)

13)

1 4)
15)

16)

17)

Disenar los procedimientos para la elaboracion de planes individuales de desarrollo de los
servidores de carrera.

Monitorear el cumplimento de los planes de carrera en las instituciones del Estado.

Llevar el control del desarrollo de las carreras especiales y del cumplimiento de sus
correspondientes escalafones profesionales.

Realizar charlas y talleres sobre los derechos y deberes de los servidores de carrera.

Llevar el control del vencimiento de las licencias para estudios, concedidas al personal de
carrera.

Estimular y motivar a los servidores de carrera a desempenar sus funciones de acuerdo al
régimen ético y disciplinario.

Evaluar las solicitudes de pago de incentivos y bonos por desempeno del personal de carrera.
Coordinar con el INAP las acciones formativas dirigidas a los servidores de carrera.

Identificar los puestos claves o de alto riesgo en las instituciones publicas de los servidores
incorporados y evaluar la trayectoria de desarrollo, a los fines de recomendar acciones

preventivas.

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

Estructura de cargos:

Encargado (a) del Departamento de Desarrollo de Carrera

Analista |
Analista Il
Analista Ill

Secretaria
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d)

Direccion de Relaciones Laborales
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Funcion Publica
De Coordinacién: Con la Direccion de Sistemas de Carrera
Direccion de Evaluacion del Desempeno Laboral

Direccion de Analisis del Trabajo y Remuneraciones
Departamento Juridico

VICE-MINISTERIO
DE FUNCION PUBLICA

DIRECCION DE
RELACIONES
LABORALES

Objetivo General:

Supervisar la aplicacion de los principios y normas que regulan las relaciones laborales de los
servidores publicos con la Administracion del Estado; a fin de garantizar la armonia y paz laboral,
acorde a lo establecido en la Ley 41-08 sobre Funcion Publica, sus reglamentos de aplicacion y otras
disposiciones legales y reglamentarias que le complementen.

Funciones Principales:

I) Vigilar que se apliquen los principios y normas que rigen el accionar de los servidores publicos
del Estado, en materia de relaciones laborales.

2) Asesorar a los servidores publicos y a las instituciones publicas centralizadas, descentralizadas,
autonomas, del Distrito Nacional, municipios y distritos municipales en los aspectos técnicos que

en materia de Funcion Publica le sea requerido al MAP.

3) Evaluar sistematicamente la aplicacion de las disposiciones legales administrativas que regulan las
relaciones de trabajo en el Sector Publico.

4) Implantar el Sistema de Relaciones Laborales en las instituciones seleccionadas por el MAP.

5) Autorizar el registro de las asociaciones de servidores publicos, las federaciones y las
confederaciones; siempre de acuerdo con los requisitos establecidos.
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6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Comunicar a los titulares de los 6rganos o entidades de la Administracion Puablica, la declaratoria
de despido injustificado en los casos que corresponda.

Facilitar la orientacion en materia de pensiones y jubilaciones a los empleados que tengan
derecho a ella por antigiiedad en el servicio, invalidez absoluta o por lesiones permanentes.

Garantizar el desarrollo de jornadas de difusion y orientacion sobre los aspectos  relativos al
régimen ético y disciplinario de los servidores publicos, procedimientos de reclamacion de
prestaciones economicas, constitucion y funcionamiento de organizaciones de servidores
publicos y los aspectos generales de las relaciones laborales entre los servidores publicos y la
Administracion Publica.

Promover programas de orientacion y difusion sobre el estatuto normativo que regula las
relaciones laborales.

Promover programas en la gestion de la Funcion Publica, a los fines de asegurar que las
condiciones de trabajo sean propicias para conciliar la vida laboral y familiar de los servidores
publicos.

Emitir opinion en los casos de despido de empleadas de estatuto simplificado en situacion de
embarazo.

Emitir, con caracter obligatorio y vinculante, dictamenes interpretativos sobre la aplicacion de
la Ley 41-08 y sus respectivos reglamentos.

Inducir a que las instituciones publicas entreguen las prestaciones sociales, jubilaciones y
pensiones que correspondan, segun el caso a los servidores publicos.

Expedir certificacion de registro a las Asociaciones de Servidores Publicos, las  Federaciones y
las Confederaciones.

Fortalecer las unidades y/o funciones de relaciones laborales en las instituciones, a través de la
aplicacion del estatuto juridico, contenido en la Ley 41-08 y su Reglamento de Aplicacion.

Instar al 6rgano correspondiente el procedimiento, para deslindar las responsabilidades ante el
cese de un empleado de carrera, contrario al derecho establecido por la Ley 41-08.

Preservar el registro de las Asociaciones de Servidores Publicos, las Federaciones y las
Confederaciones.

Promover que las autoridades actien conforme a lo previsto en la Ley de Funcién Publica y sus
Reglamentos; cuando los mismos no hayan procedido en consecuencia, en relacion al
cumplimiento de las condiciones generales para ingresar al servicio publico.

Garantizar la realizacion de los estudios técnicos necesarios para la implantacion del Sistema de
Relaciones Laborales, correspondientes a la aplicacion de la Ley 41-08.
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20) Resguardar el fiel cumplimiento de las disposiciones previstas en la Ley sobre Funcion Publica.

21) Velar porque se lleven a cabo las investigaciones e inspecciones especiales, para determinar la
correcta aplicacion de las disposiciones estatutarias de la Ley de Funcion Publica y sus
Reglamentos de Aplicacion.

22) Promover la implantacion y desarrollo del Subsistema de Salud Ocupacional y Prevencion de
Riesgos Laborales; asi como la puesta en funcionamiento de las Unidades de Prevencion en las
instituciones del Estado.

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

Estructura de Cargos:

Director (a) de Relaciones Laborales
Coordinador (a)

Analistas

Secretaria
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d)

Direccion de Reclutamiento y Seleccion
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Funcion Publica

De Coordinacién: Con todas las Oficinas de Recursos Humanos del Sector Publico.
Con todas las Unidades Sustantivas y de Apoyo del MAP

VICE-MINISTERIO
DE FUNCION PUBLICA

]
DIRECCION
RECLUTAMIENTO Y
SELECQON

Objetivo General:

Definir, implantar y evaluar las técnicas y mecanismos para el ingreso y ascenso de ciudadanos y
servidores al Sistema de Carrera Administrativa General, a los fines de contribuir a la
profesionalizacion de la Administracion Publica.

Funciones Principales:

I) Asesorar a los (las) Encargados (as) de Recursos Humanos de los Entes y Organos de la
Administracion Publica en la aplicacion del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion.

2) Coordinar y monitorear la implantacion de la normativa y procedimientos de Reclutamiento y
Seleccion de Personal para ocupar Cargos de Carrera Administrativa General.

3) Elaborar y/o actualizar el instructivo y los instrumentos técnicos auxiliares a ser aplicados en los
procesos de Concursos de Oposicion para ocupar cargos de Carrera Administrativa General en
las instituciones publicas.

4) Verificar y validar la documentacion que soporta la solicitud de apertura de Concursos.

5) Aprobar o no las solicitudes de Concursos conforme a la normativa vigente.

6) Asignar una codificacion numérica secuencial y Unica a los Concursos aprobados de toda la
Administracion Publica.

7) Validar que la seleccion de los miembros de Jurado de Concurso sea conforme a la normativa
establecida.
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8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

Disenar y/o aprobar pruebas técnicas para la evaluacion de participantes en los Concursos.

Llevar registro y control de datos e informaciones que genera el desarrollo de los Concursos
Publicos mediante una herramienta automatizada.

Supervisar la administracion, correccion de pruebas técnicas y de correccion e interpretacion de
pruebas psicométricas aplicadas a los candidatos de Concursos Publicos.

Administrar y ofertar los Registros de Elegibles Interno y Externo de candidatos como
mecanismo para llenar vacantes de Cargos de Carrera.

Validar en coordinacion con el INAP, los Programas de Capacitacion para los Cursos —
Concursos.

Solicitar a la Direccion de Sistemas de Carrera, la emision de nombramientos provisionales de
servidores para periodo de prueba.

Tramitar a la Direccion de Sistemas de Carrera solicitudes de estatus de Carrera Administrativa
General de servidores que hayan superado el periodo de prueba correspondiente.

Administrar y coordinar la realizacion de Concursos para fortalecimiento de Registros de
elegibles y para cubrir vacantes del mismo cargo en varias instituciones.

Supervisar el cumplimiento de las instrucciones emanadas del MAP, en cuanto al Proceso de
Gestion de Recursos Humanos en materia de Reclutamiento y Seleccion, que complementa la
normativa vigente.

Reglamentar e instrumentar la constitucion, integracion, designacion y funcionamiento de los
jurados para Concursos de Oposicion.

Elaborar, suministrar y supervisar la aplicacion de pruebas técnicas para aquellos empleados que
van a ser incorporados al Sistema de Carrera Administrativa, por evaluacion interna.

Asesorar al Vice-Ministro de Funcion Puablica, en relacion a la acreditacion de las Oficinas de
Recursos Humanos de las entidades publicas, a fin de que estas puedan administrar los
Concursos Publicos.

Velar por la aplicacion de las Pruebas Técnicas a los servidores publicos, para el ingreso al
Sistema de Carrera, conforme a las normativas vigentes.

Implantar la normativa que regula la aplicacion de los Concursos Publicos, para ingreso a la
Carrera Administrativa.

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

e Director (a) de Reclutamiento y Seleccion
¢ Coordinador (a)

e Analistas

e Secretaria
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d)

Direccion de Evaluacion Desempeiio Laboral
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Del Vice-Ministerio de Funcion Publica

De Coordinacion: Con todas las Unidades Sustantivas y de Apoyo del MAP Oficinas de
Recursos Humanos del Sector Publico

VICE-MINISTERIO
DE FUNCION PUBLICA

|
DIRECCION DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO
LABORAL

Objetivo General:

Definir, implantar y evaluar metodologias y mecanismos para la gestion y evaluacion del desempeno
de los servidores publicos, a los fines de contribuir con la eficiencia de la Administracion Publica.

Funciones Principales:

I) Asesorar a los responsables de las Oficinas de Recursos Humanos de las instituciones de la
Administracion Publica en la aplicacion del Sub-Sistema del Desempefio Laboral.

2) Verificar los procedimientos de Evaluacion del Desempeno de servidores realizados en distintas
instituciones del Estado, con los fines de que se generen acciones de mejora de los mismos.

3) Recibir y analizar los resultados de los procesos de Evaluacion del Desempeno de los servidores
publicos, segun determinadas variables.

4) Disenar y difundir los instrumentos que se utilizaran en implantacién de la evaluacion de los
diferentes componentes que conforman la Evaluacién de Desempeno.

5) Desarrollar talleres y charlas sobre la metodologia de Evaluacion del Desempeio Laboral basada
en Resultados y Competencias dirigidas a los Encargados (as), Supervisores de areas y Servidores
de las instituciones publicas.

6) Motivar a las instituciones para que implanten el Subsistema de Evaluacion del Desempefio
Laboral en sus respectivas entidades en los plazos establecidos.
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7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

Estimular a los responsables de Recursos Humanos a que utilicen las informaciones resultantes
de las evaluaciones para elaborar planes de capacitacion y desarrollo de los servidores, a definir
y aplicar politicas de reconocimientos por desempeno.

Facilitar eventos de capacitacion, en coordinaciéon con el INAP, sobre la implantacion del
componente Evaluacion por Competencias.

Promover, anualmente el proceso de Evaluacion del Desempeno Laboral basada en la
metodologia por Resultados y Competencias en las Instituciones Publicas.

Disenar y difundir los instrumentos que se utilizaran en implantacion de la evaluacion de los
diferentes componentes que conforman la Evaluacion de Desempeno.

Dar Seguimiento a las instituciones en la elaboracion de Acuerdos de Desempeno de su
personal.

Mantener actualizados los indicadores del Subsistema de Evaluacion del Desempeno Laboral
establecidos, tanto en el SISMAP del Gobierno Central, como en el Municipal.

Asesorar a los responsables de Recursos Humanos en la elaboracion y andlisis de informes
relativos a los resultados arrojados de las evaluaciones de desempeno realizadas.

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

f) Estructura de Cargos:

e Director (a) de Evaluacion del Desempeno Laboral
e Coordinador

e Analistas

e Secretaria
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Vice-Ministerio de Evaluacion del Desempeiio Institucional
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: Direccion de Evaluacion de la Gestion Institucional
Direccion de Gestion del Premio Nacional a la Calidad

Relaciones:
De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades Sustantivas del MAP

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

VICE-MINISTERIO
DE EVALUACION DEL
DESEMPENO INSTITUCIONAL

I_I_I

DIRECCION DIRECCION
DE EVALUACION DE|| DE GESTION DEL
LA GESTION PREMIO NACIONAL
A LA CALIDAD

Objetivo General:

Coadyuvar al proceso de modernizacion y fortalecimiento de la Administracion Publica, a través de la
promocion e implantacion de modelos orientados a elevar la calidad, eficacia y eficiencia de la
gestion, la evaluacion del desempeno institucional y el reconocimiento de las buenas practicas de los
organismos del sector publico, en procura de la satisfaccion de los ciudadanos.

Funciones Principales:

) Dar seguimiento en coordinacion con los demas Vice-Ministerios, para la toma de acciones en
cuanto a las observaciones y acciones de mejora derivadas de las evaluaciones de desempeno
institucional realizadas.

2) Difundir e implantar Modelos de Excelencia en la gestion para la Administracion Publica.

3) Disenar, ejecutar y evaluar politicas, planes y estrategias para la implantacion de metodologias,
técnicas y sistemas de evaluacion de la gestion institucional.

4) Establecer comunicacién con el Organo Rector del Sistema de Control, para definir los reportes
que deberan ser rendidos a la unidad, sobre los resultados de la gestion institucional de las
dependencias del Estado.
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3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

1 4)

15)

16)

17)

Establecer, organizar y coordinar el Sistema de Evaluacion del Desempeno Institucional, para dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento de los planes, programas, metas y proyectos orientados al
logro de la mision, correspondiente a las instituciones del Estado Dominicano.

Evaluar el conjunto de acciones desarrolladas por los organos y entidades de la Administracion
del Estado, con el fin de garantizar su misién fundamentada en los principios de eficiencia,
eficacia, transparencia, honestidad, celeridad, participacién, rendicion de cuentas y
responsabilidad en el ejercicio de la funcion publica.

Evaluar los aspectos administrativos y de recursos humanos, previstos en los contratos para la
gestion por resultados, en coordinacion con el Ministerio de Economia Planificacion y Desarrollo

(MEPyD).

Coordinar con el Ministerio de Hacienda y el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo
(MEPyD), las acciones necesarias para el fomento y control de los contratos de desempefo en
las instituciones publicas.

Evaluar las politicas, planes y estrategias nacionales en materia de empleo publico, en el marco de
los Planes Nacionales de Desarrollo y de los recursos presupuestarios disponibles; de
conformidad con la presente Ley de Funcion Publica y con las orientaciones que dicte el
Presidente de la Republica.

Garantizar la sostenibilidad del Premio Nacional a la Calidad y otros que promuevan el Modelo
de Excelencia en la Administracion del Estado.

Desarrollar y fortalecer los Comités de Calidad de las instituciones publicas.

Promover procesos encaminados a la adopcion de nuevos estandares de gestion para resultados,
puesta en funcionamiento en las estructuras del Estado.

Promover y regular la realizacion de evaluaciones periddicas del desempeno institucional, que
impulsen una cultura de transparencia y responsabilizacion de la gestion publica.

Desarrollar sistemas que permitan la evaluacion y control externo, los cuales orienten la
participacion de la sociedad.

Proponer la emision de normas de caracter general, lineamientos y politicas que rijan el
funcionamiento del Sistema de Evaluacion de la Gestion Institucional en las instituciones del
Estado.

Proponer el desarrollo de normativas que regulen la aplicacion de instrumentos y técnicas de
calidad en la gestién publica.

Proporcionar a las unidades administrativas e instituciones del Estado, los informes, asesoria y
capacitacion que requieran en materia de Evaluacion del Desempeno Institucional.
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I8) Resguardar el fiel cumplimiento de las disposiciones previstas en la Ley de Funcion Publica y
otras disposiciones complementarias, en relacion a la Evaluacién del Desempeno Institucional e
implantacion de los Modelos de Gestion de Calidad.

19) Promover habitos de medicion y evaluacion dentro de la Administracion Publica, como
instrumento, con el fin de obtener informacion para la toma de decisiones, la adopcion de
medidas correctivas y la mejora continua de la calidad en la Gestion Publica.

20) Integrar los informes consolidados de los resultados de Evaluacion del Desempeno Institucional,
que faciliten la toma de decisiones a los niveles directivos de las instituciones y del gobierno en
su conjunto.

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

Estructura de Cargos:

Vice-Ministro (a) de Evaluacion del Desempeno Institucional
Asistente

Secretaria
Chofer
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Direccion de Evaluacion de la Gestion Institucional
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Evaluacion del Desempeno Institucional

De Coordinacién: Con todas las Unidades Sustantivas de la Institucion
Direccion de Tecnologia de la Informacion

VICE-MINISTERIO
DE EVALUACION DEL
DESEMPENO INSTITUCIONAYJ

DIRECCION

DE EVALUACION DE LA
GESTION

L INSTITUCIONAL |

Objetivo General:

Disenar, ejecutar e implantar en las instituciones estatales, las metodologias y sistemas de evaluacion
del desempeno institucional, de caracter integral, en coordinacion con otros organos rectores de
politicas publicas, a fin de impulsar y sostener una cultura de responsabilizacion, eficacia, eficiencia,
transparencia y rendicién de cuentas de la gestion publica.

Funciones Principales:

) Disenar y ejecutar estrategias para la implantacion de metodologias, técnicas y Sistemas de
Evaluacion de la Gestion Institucional.

2) Impulsar la implantacion del Modelo de Excelencia para la Gestion de la Calidad, Marco Comun
de Evaluacion (CAF) y la implementacién de Planes de Mejora en el Sector Publico.

3) Promover el establecimiento de Acuerdos / Compromisos de Desempefo con los organismos
de la Administracién Publica, dirigidos a lograr el cumplimiento de indicadores de resultados
para mejorar la gestion institucional.

4) Coordinar con el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD), la Direccién
General de Presupuesto (DIGEPRES) y otros organos rectores de politicas publicas, la
realizacion de la Evaluacion del Desempeno Institucional, a través de la implantacion de los
Contratos por Desempeno.
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5) Monitorear el cumplimiento de los indicadores relacionados al fortalecimiento institucional, la
funcion publica, la calidad y otros, a través del Sistema de Monitoreo de la Administracion
Publica (SISMAP), en las diferentes versiones que de él se deriven.

6) Proporcionar asistencia técnica a las instituciones del Estado, en materia de Evaluacion del
Desempeno Institucional, implementacion del Modelo Marco Comun de Evaluacion (CAF),
Planes de Mejora, el Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP), entre otros.

7) Remitir a las autoridades de los entes y organos de la Administracion Publica, informes de
retroalimentacién de los autodiagnésticos institucionales, de los resultados de las evaluaciones
del desempeno institucional, y otros relacionados con las funciones del area.

8) Presentar informes de resultados de la gestion, u otros que sean requeridos por las autoridades
superiores.

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

f) Estructura de Cargos:

e Director (a) de Evaluacion de la Gestion Institucional
e Coordinador

e Analistas

e Secretaria
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Direccion de Gestion Premio Nacional a la Calidad
a) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b) Estructura Organica: El Personal que la integra
c) Relaciones:
De Dependencia: Con el Vice-Ministro de Evaluacién del Desempeno Institucional
De Coordinaciéon: Con el Comité del Premio Nacional a la Calidad
Direccion de Simplificacion de Tramites
Direccion de Evaluacion de la Gestion Institucional
Direccion Administrativa y Financiera

Departamento de Comunicaciones
Evaluadores Externos

VICE-MINISTERIO
DE EVALUACION DEL
DESEMPERO INS TITUCIONAL

DIRECCION
DE GESTION DEL PREMIO
NACIONAL A LA CALIDAD

d) Objetivo General:

Coordinar todas las actividades relativas al desarrollo del Premio Nacional a la Calidad y/o
Reconocimiento a las Practicas Promisorias que lleva a cabo el Ministerio de forma anual; asi como
del Reconocimiento al Directivo de la institucion ganadora.

e) Funciones Principales:

[) Llevar a cabo el proceso de ejecucion e implantacion del Premio Nacional a la Calidad.

2) Elaborar y supervisar la ejecucién del cronograma de actividades del Premio Nacional a la
Calidad y Reconocimiento a las Practicas Promisorias y Reconocimiento al Directivo de la
institucion ganadora.

3) Coordinar la promocion y el lanzamiento del Premio Nacional a la Calidad y/o Reconocimiento a
las Practicas Promisorias en los medios de comunicacion, conjuntamente con el Departamento

de Comunicaciones del MAP.

4) Coordinar los procesos de seleccion y capacitacion de los evaluadores externos del Premio
Nacional a la Calidad y Reconocimiento a las Practicas Promisorias.
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3)
6)

7)

8)

9

10)

1)

12)

13)

1 4)

15)

16)

Elaborar la programacion presupuestaria del area, para la ejecucion del proceso del Premio
Nacional a la Calidad y Reconocimiento a las Practicas Promisorias.
Liderar los procesos de seleccion y capacitacion de los miembros del Jurado.

Supervisar y evaluar las actividades que realizan los evaluadores externos del Premio Nacional a
la Calidad.

Dirigir los procesos de la evaluacion de las instituciones que participan del Premio Nacional a la
Calidad y Reconocimiento a las Practicas Promisorias realizadas por los miembros del Jurado.

Coordinar la logistica de las jornadas de deliberacion del Jurado.

Dirigir los procesos de evaluacion del Coordinar la logistica de las jornadas de deliberacion del
Jurado.

Autorizar la disponibilidad de las memorias de postulacion de las instituciones participantes
mediante codigo numérico, para que el Jurado del Premio consulte en la pagina WEB del MAP.

Coordinar talleres de Benchmarking en el Sector Publico relacionado al Premio Nacional a la
Calidad.

Realizar actividades de compartir buenas practicas de las instituciones ganadoras con otras
instituciones publicas (Benchmarking).

Orientar a las instituciones ganadoras del Premio Nacional a la Calidad y Reconocimiento a las
Practicas Promisorias sobre el contenido que deben destacar en la presentacion del
Benchmarking.

Coordinar el desarrollo del programa pautado para la celebracion de la semana de la calidad, que
organiza el Ministerio.

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

Estructura Organica

Director (a) de Gestion Premio Nacional a la Calidad
Coordinador (a)

Analistas

Secretaria
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d)

Vice-Ministerio de Servicios Publicos

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: Direccion de Gestion y Ciudadania

Relaciones:

Direccion de Simplificacion de Tramites

De Dependencia: Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades Sustantivas del MAP

VICE-MINISTERIO
DE SERVICIOS

PUBLICOS

Instituciones Publicas

——

DIRECCION
DE GESTION Y
CIUDADANIA

DIRECCION DE
SIMPLIFICACION

DE TRAMITES

Objetivo General:

Liderar los procedimientos de reforma y modernizacién en las instituciones del Estado, a través de la
aplicacién de politicas de monitoreo de la calidad de los servicios publicos y desarrollando
actividades relativas al anilisis y rediseno de los procesos, la simplificacion de los tramites y la mejora
en la prestacion de servicios publicos, a fin de eficientizar la gestion publica e incrementar la
satisfaccion del ciudadano.

Funciones Principales:

I) Supervisar la recepcién y tramite de quejas, denuncias, reclamaciones y sugerencias con respecto
a los procedimientos y actuaciones de los agentes, unidades administrativas y entidades
relacionadas, a los fines de mantener relaciones con los ciudadanos.

2) Propiciar la implantacién de Unidades Monitoreo de la Calidad de los Servicios Publicos en cada
ente u 6rgano del Estado.

3) Velar porque se informe a los ciudadanos los avances y las medidas de resultado adoptados, en
relacion a los comentarios emitidos por los mismos con relacién a los servicios publicos.

4) Supervisar el proceso de vigilancia del funcionamiento de las instituciones del Estado, a los fines
de detectar posibles anomalias y deficiencias en el funcionamiento de los servicios publicos
ofrecidos al cliente /ciudadano.
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3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Velar porque se disefien técnicas modernas de supervision de los servicios publicos que
satisfagan las demandas de los ciudadanos y eliminen la rigidez de la administracién burocratica.

Supervisar las actividades tendentes a la elaboracion y actualizacion de la Guia de Servicios
Publicos.

Velar por la ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Gestion de Vigilancia para
inspeccionar los servicios publicos, segln las normas reguladoras.

Apoderar a las areas responsables en las instituciones sobre los resultados de las evaluaciones de
sus servicios, a los fines de tomar decisiones encaminadas a corregir las anomalias en el
funcionamiento de los servicios que impacten de forma negativa el normal desarrollo de los
procedimientos administrativos que se siguen en el ambito de la Administracion Publica.

Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de organizacion, funcionamiento y
régimen juridico; asi como de los tramites y plazos establecidos en las normas reguladoras de los
procedimientos administrativos, a través del personal bajo su dependencia.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos y actuaciones de los agentes, unidades
administrativas y entidades relacionadas, a los fines de mantener relaciones con los ciudadanos.

Velar por el seguimiento a los indicadores del nivel de satisfaccion de los implicados en las
actividades de las unidades bajo la jurisdiccion de la estructura de las instituciones publicas.

Supervisar los avances y las medidas de resultados adoptados, en relacion a los comentarios de
los ciudadanos sobre los servicios publicos.

Apoyar en las acciones de promocion en las instituciones publicas modalidades de prestacion de
servicios publicos, tales como, la Ventanilla Unica de Prestacion de Servicios Publicos y otros
proyectos que requieran el uso de las TIC’s.

Revisar y aprobar los Manuales de Procedimientos que eleven a su consideracion los organismos
u organos de la Administracion Publica.

Desarrollar un nuevo modelo de prestacion de servicios publicos, simplificando y mejorando los
procesos claves de las instituciones e instalando Ventanillas Unicas y accesos virtuales para su
rapida gestion.

Trazar las directrices para el diseno y rediseno de los procesos organizacionales, incluyendo los
respectivos componentes tecnologicos, en las instituciones del Sector Publico.

Orientar la simplificaciéon de los tramites administrativos, a los fines de obtener mejoras en los
servicios prestados al ciudadano.

Gestionar que todas las instituciones del Estado elaboren y mantengan actualizadas sus Cartas
Compromiso, a fin de que se comprometan a la prestacién de servicios de calidad.
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19) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura Organica

Vice-Ministro (a) de Servicios Publicos
e Asistente

e Secretaria

e Chofer
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Direccion de Gestion y Ciudadania
a) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b) Estructura Organica: El personal que la integra
c) Relaciones:
De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Servicios Publicos

De Coordinacién: Con todas las Unidades del MAP

Instituciones Publicas

VICE-MINISTERIO
DE SERVICIOS

PUBLICOS

DIRECCION
DE GESTION Y
CIUDADANIA

d) Objetivo General:

Promover y dar seguimiento en las instituciones publicas a la evaluacion de los servicios que ofrecen
y a la participacion ciudadana, a través de la aplicacion de diversas herramientas que permitan
identificar su nivel de cumplimiento respecto a lo establecido en sus normativas, conocer las
opiniones y quejas de los ciudadanos y aplicar los planes de accion necesarios.

e) Funciones Principales:

I) Orientar sobre los procesos de diseno, implementacion y control de las politicas de monitoreo
de la calidad de los servicios publicos de la Republica Dominicana, bajo la rectoria del Ministerio
de Administracién Publica (MAP).

2) Recibir y tramitar quejas, denuncias, reclamaciones y sugerencias con respecto a los
procedimientos y actuaciones de los servidores publicos, unidades administrativas y entidades
relacionadas, a los fines de obtener retroalimentacion de los ciudadanos con respecto a la
calidad de los servicios recibidos.

3) Organizar e interpretar los comentarios recibidos y elaborar estadisticas, para determinar el
nivel de satisfaccion de los usuarios de los servicios implicados en las actividades de las unidades,
bajo la jurisdiccion de la estructura de las instituciones publicas.

4) Informar a los ciudadanos sobre los avances y las medidas de resultados adoptados, en relacion a
los reclamos, sugerencias u opiniones expresados por los usuarios de los servicios.
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3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

Disenar, ejecutar y evaluar politicas, planes y estrategias para la implantacion de las Unidades de
Monitoreo de la Calidad de los Servicios Plblicos en cada ente u 6rgano del Estado.

Impulsar la realizacion de encuestas de satisfaccion ciudadana, respecto a la calidad de los
servicios publicos en cada ente u 6rgano del Estado.

Apoderar a las areas responsables sobre los resultados de los informes de las encuestas de
satisfaccion y expectativas, a los fines de tomar decisiones encaminadas a mejorar la calidad de
los servicios publicos.

Vigilar el funcionamiento de las instituciones del Estado, a los fines de detectar posibles
anomalias y deficiencias en el funcionamiento de los servicios publicos ofrecidos al

cliente/ciudadano.

Impulsar la participacion Ciudadana en el diseno de politicas relativas a la prestacion efectiva de
los servicios publicos en las instituciones del Estado.

Elaborar y actualizar la Guia de Servicios Publicos.

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

Estructura Organica:

Director (a) de Gestion y Ciudadania
Coordinador (a)

Analistas

Secretaria
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d)

Direccion de Simplificacion de Tramites

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con Vice-Ministerio de Servicios Publicos

De Coordinacién: Con todas las areas Sustantivas del MAP

VICE-MINISTERIO

DE SERVICIOS
PUBLICOS

DIRECCION DE
SIMPLIFICACION DE

TRAMITES

Objetivo General:

Velar por la racionalizacion de los tramites y procedimientos administrativos de las instituciones
publicas, a través de la identificacion, documentacién de los procesos, simplificacion,
estandarizacion, eliminacion, optimizacion y automatizacion de los mismos, a los fines de
proporcionarles mejores servicios publicos a los ciudadanos.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

6)

Coordinar todo lo relativo al Programa Carta Compromiso al Ciudadano, la informacién,
documentacion y procesos que lo conforman.

Asesorar a las instituciones en la elaboracion de Cartas Compromisos al Ciudadano.

Evaluar el cumplimiento de las Cartas Compromiso al Ciudadano segin lo establecen las
normativas correspondientes.

Revisar y aprobar los manuales de procedimiento que eleven a su consideracion los organismos
u organos de la Administracion Puablica.

Asesorar a las instituciones publicas en la identificacion y documentacion de procesos, a fin de
mejorar los servicios que ofrecen al ciudadano.

Asesorar a las instituciones publicas en la mejora y simplificacion de sus servicios, reduciendo
tiempos de espera y costos en los tramites que realizan los ciudadanos y aumentado su nivel de
satisfaccion.
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7) Asesorar a las instituciones publicas en la implementacion de moédulos de servicios integrados,
para facilitar la prestacion de servicios.

8) Impulsar modalidades de prestaciéon de servicios publicos, tales como, Ventanilla Unica de
Prestacion de Servicios Publicos y otros proyectos que requieran el uso de las TICs, en

coordinacién con las instituciones publicas y los entes rectores del tema.

9) Apoyar la integracion y el acceso a los servicios publicos a través de convenios con diversas
entidades gubernamentales, para ofrecer a los ciudadanos servicios publicos de manera
integrada, de forma rapida y eficaz.

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

inmediato.

Estructura de Cargos:

Coordinador (a)
Analistas
Secretaria

Director (a) de Simplificacion de Tramites
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Vice-Ministerio de Apoyo a la Municipalidad
a) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b) Estructura Organica: Direccion de Desarrollo de la Gestion Local
c) Relaciones:
De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinaciéon: Con todas las Unidades Sustantivas y de Apoyo Técnico y Administrativo del MAP

DESPACHO MINISTRO
DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

VICE-MINISTERIO
DE APOYO A LA
MUNICIPALIDAD

DIRECCION
DE GESTION DEL
DESARROLLO LOCAL

d) Objetivo General:

Liderar todas las actividades bajo la competencia del Ministerio, que tiendan a mejorar las
condiciones y buenas practicas de gestion en el Sector Municipal.

e) Funciones Principales:

I) Definir dinamicas de desarrollo que generen capacidades politicas, econdmicas y administrativas
a nivel local.

2) Coordinar con todas las unidades sustantivas del Ministerio, el desarrollo de actividades
encaminadas a mejorar la gestion municipal.

3) Velar por la ejecucion en los municipios de los trabajos que realiza las diferentes areas del
Ministerio.

4) Facilitar que los municipios estén debidamente informados en cuanto al nivel y grado de
desarrollo de los sub-sistemas de recursos humanos.

5) Velar porque las Entidades Municipales reciban el apoyo necesario de manera sistematica en los
procesos de asesoria y monitoreo, para la elaboracion de los estudios administrativos.
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6)

7)

8)

9

10)

1)

12)

13)

1 4)

15)

16)

17)

Velar para que se desarrollen acciones dirigidas a la aplicacion de Concursos Publicos, evaluacion
del desempeno; asi como la implementacion de Modelos de Excelencia en la Gestidon de las
Entidades Municipales.

Apoyar la implementacion a la Carrera Administrativa Municipal (CAM), en todas las Entidades
Municipales del pais.

Constituir los comités municipales de apoyo al desarrollo local y darle seguimiento para su
desarrollo.

Constituir la Red Publica de Apoyo al Desarrollo Local.

Apoyar la implementacion del gobierno electronico en las entidades municipales del pais,
coordinado con las instancias correspondientes.

Plantear y supervisar la ejecucion de estudios que faciliten la formulacion de propuestas para el
fortalecimiento de capacidades de los gobiernos locales.

Proponer y promover las actividades de formacion y capacitacion a ser ejecutadas en los
gobiernos locales por el Instituto Nacional de Administracion Publica y otras instituciones.

Promover el intercambio de experiencias exitosas de descentralizacion, participacion y
desarrollo local entre las diferentes Entidades Municipales.

Impulsar el proceso de descentralizacion que esta contemplado en la Constitucion del 2010 y en
la Ley NUm. |-12 sobre la Estrategia Nacional de Desarrollo.

Mantener la coordinacion con las instituciones gubernamentales y no gubernamentales
involucradas en el ambito municipal.

Representar al Ministro en todas las actividades desarrolladas en los Municipios que le sean
delegados.

Realizar cualquier otra funcion, a fin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Vice-Ministro (a) de Apoyo a la Municipalidad
Asistente

Secretaria
Chofer
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Direccion de Gestion del Desarrollo Local

a) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b) Estructura Organica: El personal que la integra

c) Relaciones:

De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Apoyo a la Municipalidad

De Coordinaciéon: Con todas las Unidades Sustantivas y de Apoyo Técnico y Administrativo del MAP

VICE-MINISTERIO
DE APOYO A LA
MUNICIPALIDAD

DE GESTION DEL
DESARROLLO LOCAL

DIRECCION

d) Objetivo General:

Desarrollar y ejecutar actividades relacionadas con el fortalecimiento institucional de los municipios,
coordinando acciones con los 6rganos competentes.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

Coordinar y apoyar con todas las direcciones del MAP las actividades a realizar en las entidades
municipales encaminadas a mejorar la gestion municipal.

Supervisar la ejecucion en los Municipios de los trabajos que realiza las diferentes areas del
Ministerio en materia de gestion de personal, fortalecimiento institucional y gestion de la calidad.

Gestionar el seguimiento a los resultados periddicos del SISMAP Municipal y proponer las
acciones necesarias para promover la mejora de la gestion publica municipal, en coordinacion
con los demas organos y entidades rectoras.

Coordinar actividades con instituciones del Gobierno Central y Sector Descentralizado con
representacion municipal.

Organizar actividades que tengan como fin el intercambio de experiencias de buenas practicas de
gestion municipal.

Impulsar y apoyar en la definicion de los requerimientos y seguimiento de los estudios técnicos
relacionados con el ambito municipal.

Impulsar la actualizacion e implementacion del Marco Normativo Municipal.
Apoyar en la creacién y utilizacion de espacios de concertacion y consenso entre los gobiernos
locales y las organizaciones comunitarias representativas de los municipios.
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9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

Implementar mecanismos de articulacion de acciones entre los gobiernos locales y los diferentes
niveles de gobierno.

Convocar a las organizaciones de la Sociedad Civil y otros actores municipales clave a las
actividades organizadas por el Ministerio.

Realizar y mantener actualizado un inventario de las organizaciones de la Sociedad Civil que
residen en los diferentes municipios.

Llevar el registro de los convenios de colaboracion técnica suscritos con las entidades
municipales y los organismos nacionales e internacionales de cooperacion y dar seguimiento a
los aspectos de la competencia del Ministerio.

Realizar la convocatoria de las autoridades y funcionarios municipales a los eventos organizados
en las areas de competencia del Vice-Ministerio de Apoyo a la Municipalidad.

Gestionar el apoyo logistico para el desarrollo de todas las actividades dirigidas a la mejora y
fortalecimiento del ambito municipal.

Realizar cualquier otra funcion, a fin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Gestion del Desarrollo Local
Coordinador (a)

Analistas

Secretaria
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d)

Vice-Ministerio de Innovacion y Modernizaciéon

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: Direccion de Gestion de la Innovacion

Relaciones:

Direccion de Investigaciones en Administracion Publica

De Dependencia: Con el Ministro de Administracion Publica

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucién

VICE-MINISTERIO
DE INNOVACION Y
MODERNIZACION

1

DIRECCION
DE GESTION DE LA
INNOVACON

DIRECCION DE
INVESTIGACIONES
EN ADMINISTRACION
PUBLICA

CENTRO
TECNOLOGICO DE
ACCESO A LA
INFORMACION

CENTRO DE
DOCUMENTACION E
INFORMACION

Objetivo General:

Definir y ejecutar politicas, acciones y planes tendentes a promover la innovacién y la investigacion
en la Administracion Publica, a los fines de coadyuvar en la modernizacidn y eficientizacion de la

gestion publica.

Funciones Principales:

I) Fomentar estudios y propuestas coherentes acerca de la necesidad de modernizar el aparato

publico.

2) Promover la modernizacion y articulacion de planes de accién orientados hacia la modernizacion

del Estado.

3) Coordinar con las distintas areas del Ministerio dotadas de competencias en el ambito del
perfeccionamiento, desarrollo, racionalizacién y modernizacion de la funcién publica, con el fin
de proponer politicas generales en la materia y las acciones, proyectos e instrumentos
necesarios para su implementacion, seguimiento y evaluacion.

4) Impulsar procesos que fomenten la innovacion y la adaptacion permanente de los servicios
publicos en su relacion sistémica con las esferas del quehacer politico, social y cultural y
econdmico de la comunidad en la que se inserten.
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3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

1 4)

15)

16)

Incrementar la innovacion en la gestion de las instituciones publicas, mediante el desarrollo de
mecanismos que incentiven la creatividad en la mejora de la Administracion Publica.

Impulsar politicas de innovacién y modernizacion de la Administracion Publica a nivel de las
provincias y municipios.

Impulsar el desarrollo de estudios y metodologias de mejoramiento de la gestion publica, en
coordinacién con las universidades, hospitales y otras organizaciones afines, con una perspectiva
de largo plazo, continuidad y adaptacion a los nuevos enfoques y teorias en materia de
Administracion Publica.

Impulsar iniciativas de compromisos de modernizacion sensibilizando a los directivos y
funcionarios del Sector Publico.

Velar porque se propongan politicas de automatizacion de Sistemas de Informacion y procesos
para el desarrollo e implantacion de tecnologias de informatica y telematica.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones emitidas por este Ministerio en materia de
gobierno electronico.

Impulsar mecanismos de coordinacion con las organizaciones que colaboran en el cumplimiento
de los objetivos de gobierno electroénico.

Impulsar una cultura tecnolégica en el Sector Publico y en la sociedad en general, que permita el
adecuado uso de los servicios de gobierno electronico que se ofrecen a disposicion de la
ciudadania.

Fomentar investigaciones especializadas, orientadas a la mejora de la Administracion Publica, con
enfoques en la calidad, profesionalizacion de la Funcion Publica y Fortalecimiento Institucional.

Velar por la divulgacion de los conocimientos y estudios en materia de la Administracion Publica,
de manera objetiva, por los diferentes medios de difusion a nivel nacional e internacional.

Fomentar la transferencia e intercambios de informacion y resultados de los estudios e
investigaciones con otras entidades publicas.

Realizar cualquier otra funcidn, a fin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Vice-Ministro (2) de Innovacion y Modernizacion
Asistente

Secretaria
Chofer
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Direccion de Gestion de la Innovacion
a) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b) Estructura Organica: Centro Tecnologico de Acceso a la Informacion
c) Relaciones:
De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Innovacion y Modernizacion

De Coordinacién: Con todas las Unidades del MAP

VICE-MINISTERIO
DE INNOVACION Y
MODERNIZACION

DIRECCION
DE GESTION DE LA
INNOVACION

CENTRO
TECNOLOGICO
DE ACCESO A LA
INFORMACION

d) Objetivo General:

Disenar, ejecutar y evaluar politicas, planes y estrategias de innovacion enfocadas en el desarrollo y
mejora de la gestion publica, y en la creacion de valor publico, mediante la implantacion de una
cultura de innovacion en la Administracion Publica Dominicana desarrollada a través de ideas,
proyectos, planes y programas establecidos por los funcionarios publicos, usuarios internos y
externos, asi como por otros grupos de interés.

e) Funciones Principales:

I) Elaborar politicas, planes y estrategias de actuacion en materia de innovacién en el Sector Publico
Dominicano.

2) Elaborar planes de sensibilizacion, divulgacion y formacion en materia de innovacién en la
Administracion Publica, promoviendo ademas la innovacién social.

3) Dar seguimiento a la estrategia de innovacion, a fin de coordinar el establecimiento de las politicas
y programas en la materia en el ambito de toda la administracién publica.
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4) Establecer mecanismos de coordinacion con las instituciones publicas que contribuyan al

3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

cumplimiento de los objetivos en materia de innovacion y promover los mismos, ante las
diferentes instancias de gobierno, en el Sector Privado y en la sociedad en general.

Promover mecanismos para la captacion de ideas y soluciones innovadoras, creadas por los
servidores publicos y ciudadania en general, a fin de reconocerlas y gestionar la implementacion
de las mejoras propuestas.

Difundir y promover la implementacion de herramientas o mecanismos, presentando propuestas
concretas de acciones, encaminadas a promover el cambio de la Administracion Publica hacia un
modelo enmarcado en la Gestion publica del Siglo XXI, orientado a la incrementacion de la
eficiencia y los resultados.

Impulsar espacios de reflexion y difusion para la modernizacion e innovacion de los
procedimientos administrativos, servicios y modelos de gestion, a fines de su adaptacion a los
requerimientos de la época actual y para lograr una Administracion Publica eficaz y eficiente.

Proponer las disposiciones administrativas de caracter general y las normas técnicas, en materia
de innovacion que competa emitir al Ministerio de Administracion Publica.

Proponer programas concretos de formacion y capacitacion en materia de innovacién en el
Sector Publico.

Realizar alianzas estratégicas para impulsar la innovacion publica, a través de la cooperacion con
otras organizaciones.

Participar en foros internacionales en los que se compartan experiencias y mejores practicas en
materia de innovacion publica.

Ejecutar y evaluar los programas y proyectos de actuacion en materia de innovacion en el sector
publico, mejora continua, personas y sociedad de la informacion y el conocimiento.

Implementar acciones y herramientas que contribuyan al despliegue efectivo de la estrategia de
Gobierno Abierto.

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

Estructura de Cargos:

Director (a) de Gestion de la Innovacion
Coordinador (a)

Analistas

Secretaria
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d)

Centro Tecnolégico de Acceso a la Informacion
Naturaleza de la Unidad: Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Gobierno Electrénico
De Coordinacién: Con el Vice-Ministerio de Innovacion y Modernizacion,
Direccion de Investigaciones en Administracion Publica
Direccion de Tecnologia de la Informacion

Instituciones Publicas
Agencia Nacional de la Sociedad de Informacion de la Republica de Corea (NIA).

DIRECCION DE
INVESTIGACIONES
EN ADMINISTRACION
PUBLICA

CENTRO DE
DOCUMENTACION E
INFORMACION

Objetivo General:

Facilitar el acceso a la informacién digital y el entrenamiento en aspectos de las TIC’s y cualquier
otro tipo de capacitacién a servidores, organismos publicos y ciudadania en general.

Funciones Principales:
I) Proporcionar capacitacion y formacion necesaria a los residentes, estudiantes y empleados
gubernamentales en el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, de forma

sistematica, a fin de reducir la brecha digital.

2) Desarrollar, implementar y actualizar programas educativos de las tecnologias de la informacion
y la comunicacién, tendentes a aumentar el conocimiento sobre esta materia.

3) Elaborar programas de capacitacion con cursos de alfabetizacién digital para los residentes
locales, o un publico objetivo especifico.

4) Crear oportunidades de acceso para la informatizacion a las instituciones, servidores publicos y
ciudadania en general.

5) Facilitar el uso del Centro para seminarios y presentaciones sobre el desarrollo de programas de
tecnologias de informacion en la Republica Dominicana.
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6) Ofrecer los servicios del Centro a los representantes de organismos publicos dentro de la
Republica Dominicana o corporaciones y agencias gubernamentales internacionales, que visiten
el pais por asuntos de caracter oficial relacionados al Ministerio.

7) Coordinar capacitaciones en materia de TIC’s con otros organismos publicos o privados.

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

f) Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Centro de Acceso a la Informacion (IAC)
e Auxiliar Administrativo
e Conserje
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d)

Direccion de Investigaciones en Administracion Publica
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: Centro de Documentacion e Informacion
Relaciones:
De Dependencia: Con el Vice-Ministerio de Innovacion y Modernizacion

De Coordinacién: Con todas las Unidades del MAP
Instituciones Publicas

VICE-MINISTERIO
DE INNOVACION Y
MODERNIZACION

f

DIRECCION DE
INVESTIGACIONES
EN ADMINISTRACION

PUBLICA

DOCUMENTACION E

CENTRO DE

INFORMACION

Objetivo General:

Fomentar, orientar y fortalecer la investigacion en el ambito de la Administracion Publica, mediante la

realizacion de estudios especializados focalizados en temas de Gestion de Calidad, Profesionalizacion

de la Funcion Publica y Fortalecimiento Institucional, asi como en lo referente a la Evaluacion del

Desempeno Institucional, entre otros; y la difusion e intercambio de informacion relevante, relativa a

temas de interés para el publico en general.

Funciones Principales:

) Responder desde el ejercicio de la investigacion, a las necesidades de generacion del
conocimiento para la formacion, actualizacién y de apoyo tematico-metodolégico y al desarrollo
de habilidades investigativas de los servidores publicos y ciudadanos.

2) Realizar investigaciones que propongan acciones de fortalecimiento y mejora de la
Administracion Publica.

3) Difundir y divulgar sus conocimientos y estudios con rigor y objetividad, mediante la publicacion
de informes, articulos, entre otros, asi como a través de contribuciones y presentaciones en
conferencias, seminarios, congresos y reuniones nacionales e internacionales.

4) Transferir e intercambiar informacion y resultados de sus investigaciones con otras entidades

publicas.
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5) Promover la realizacion de estudios vinculados al tema de la Administracion Publica, en las
distintas instituciones que conforman el Estado Dominicano, de modo que los mismos
contribuyan a la mejora de su gestion.

6) Generar conocimiento encaminado al mejoramiento de la productividad administrativa, mediante

la organizacion de programas de investigacion sobre el Sector Publico, formacién y divulgacion,

que proporcionen los insumos requeridos, para orientar y modificar la estrategia de

transformacion y optimizacion de la gestion publica.

7) Realizar cualquier otra funcion, a fin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Director (a) de Investigaciones en Administracion Publica

e Analista

e Secretaria
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d)

Centro de Documentacion e Informacion

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Direccion de Investigaciones en Administracion Publica

De Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucién

DIRECCION DE
INVESTIGACIONES
EN ADMINISTRACION
PUBLICA

CENTRO DE
DOCUMENTAC[ON B
INFORMACION

Objetivo General:

Satisfacer de manera eficaz las necesidades de informacion especializada y actualizada de sus usuarios,
mediante la recopilacion, gestion y difusion de la documentacion disponible en materia de
Administracion Publica y Derecho Administrativo, contribuyendo asi con el desarrollo de Ila
cultura investigativa, a través de la divulgacion de los instrumentos técnicos producidos por el
Ministerio.

Funciones Principales:

I) Recopilar, seleccionar y conservar el material bibliografico a ser utilizado por los usuarios que lo
requieran.

2) Procurar el establecimiento de un servicio de canje de documentos y medios informativos sobre
Administracion Publica y campos conexos, en el ambito nacional e internacional.

3) Organizar y desarrollar los servicios de adquisicion, donacion e intercambio de material impreso
sobre Administracién Publica.

4) Elaborar los catalogos, clasificaciones, registros, inventarios, asi como digitar toda la informacion
bibliografica, medios de control del material bibliografico y documentos disponibles.

5) Asesorar a los usuarios del Centro, en la localizacion e identificacion de la bibliografia requerida,
asi como la implantacion del Sistema de Micro-Isis y Tesauro en administracion.
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6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Recabar informacién bibliografica sobre Administracion Publica en centros acreditados y
reconocidos en el area, tanto nacional como internacional.

Catalogar y clasificar todo el material bibliografico, para facilitar su uso y acceso a los usuarios.

Registrar y ordenar toda publicacion que llegue al Centro de Informacion y Documentacion, ya
sea por compra, donacién o canje.

Preparar fisicamente los materiales bibliograficos, de modo que el material bibliografico esté
debidamente acondicionado para su uso.

Difundir por medios adecuados, el material bibliografico existente en el Centro de Informacion y
Documentacion.

Mantener actualizada la Base de Datos del Sistema Micro-lIsis.

Ofrecer de manera presencial o via electronica, documentacion e informacion sobre temas
relacionados con los objetivos del Ministerio.

Gestionar la participacion del Ministerio en la Feria Internacional del Libro que se celebra
anualmente en el pais, en coordinacion con Organismos Externos.

Programar, dirigir y ejecutar las actividades para el montaje de la Feria del Libro, en coordinacion
con el Departamento de Comunicaciones y la Direccion Administrativa y Financiera de este
Ministerio.

Remitir la documentacion clasificada y personalizada a las diferentes instituciones que conforman
el Estado Dominicano.

Mantener una hemeroteca, videoteca, audioteca y sistema virtual de consulta, relativos a los
asuntos de interés Institucional.

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

f) Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Centro de Documentacion e Informacion
Auxiliar de Documentacion
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d)

Oficinas Regionales

Naturaleza de la Unidad: Desconcentrada

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia: Con el Ministro

De Coordinacién: Con todas las Unidades Sustantivas del MAP

Direccion Administrativa y Financiera

DESPACHO MINISTRO DE
ADMINISTRACION

PUBLICA
I ]
OFICNA OFICINA REGIONAL] OFICINA
REGIONAL NORTE REGIONAL
SUR (SANTIAGO) ESTE

Objetivo General:

Servir de enlace para facilitar la profesionalizacion de la Funcion Publica en las instituciones de la
Region, a través del desarrollo de un eficiente y democratico Sistema de Carrera Administrativa
General y de Carreras Especiales, asi como el Fortalecimiento Institucional y la implantacién de
Modelos de Gestion de Calidad en dichas instituciones.

Funciones Principales:

)

2)

3)

4)

Velar por el fiel cumplimiento de las instrucciones emanadas de las leyes que rigen la
Administracion Publica a nivel Regional.

Dar seguimiento a los procesos operativos iniciados por el Ministerio, en las distintas
instituciones del Estado representadas en la Region.

Coordinar acciones con la Direccién de Innovacion en la Gestién Publica, para la implantacion
de Modelos de Gestion de Calidad en el Sector Publico de la Region, que contribuyan a la
mejora continua y a la eficientizacion de los servicios que se ofrecen al ciudadano, asi como
actividades en la Regién relacionadas con el Premio Nacional a la Calidad y el Reconocimiento a
las Practicas Promisorias.

Facilitar al area de Diseno Organizacional de la institucion, el asesoramiento a las entidades
publicas de la Regién en el disefio o redisefio de estructuras organizativas, determinar los
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3)

6)

7)

8)

9)

puestos de trabajos necesarios, asi como el asesoramiento en la reorganizacién de los procesos
que generan los servicios publicos.

Servir de apoyo al area de Recursos Humanos, asesorando las entidades del Sector Publico en la
Region, y utilizando procedimientos y técnicas modernas para un adecuado reclutamiento y
seleccion de personal.

Servir de canal para dotar las instituciones publicas ubicadas en la Region de la informacion
oportuna en materia de cargos, salarios; asi como del nivel de cumplimiento y grado de
desarrollo de los demas Subsistemas de Recursos Humanos, brindando asesoria efectiva y
fomentando relaciones reciprocas de cooperacion y confianza entre dichas instituciones y el
MAP.

Dar a conocer los principios y normas que regulan las relaciones laborales de los servidores
publicos con la Administracion Publica, entre las instituciones publicas de la Region, a fin de
garantizar la armonia y paz laboral, acorde con lo establecido en la Ley 41-08 de Funcion Publica,
sus reglamentos de aplicacion y otras disposiciones legales y reglamentarias.

Realizar actividades en la region relacionadas con proceso de implantacion del Régimen de
Carrera Administrativa y Carreras Especiales en las instituciones de la Administracion del
Estado.

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