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INTRODUCCION

El manual de organizacion y funciones de MERCADOM, constituye una
herramienta de vital importancia para la realizacion de consultas en materia
organizacional. Este contiene detalles sobre la estructura organica, las lineas de
control establecidas, la composicion de las relaciones jerarquicas existentes entre
cada nivel y a su vez, la estructura de los cargos que forman parte de las unidades
de trabajo.

El manual permitird la comprension del funcionamiento de los diferentes
niveles jerarquicos establecidos en la pirdmide organizacional, creando asi,
mecanismos eficaces de comunicacion entre cada nivel, esto debido a que cada
unidad de trabajo tendra conocimiento de las funciones especificas y/o que le
confiere, es decir, un instructivo y/o guia que delimitard las responsabilidades y

competencias de cada unidad.

El manual de organizaciéon y funciones de MERCADOM, sera un verdadero
instructivo de gerencia que permitira el cumplimiento de la mision, vision y objetivos,

permitiendo que los empleados y funcionarios se identifiquen con este.

Por otro lado, este manual podra ser sometido a modificaciones, debido a
cambios suscitados en la estructura organizacional, materializada en la creacion de
nuevas unidades de trabajo, la disolucion de las mismas y algunos casos la fusion de
estas, el Departamento de Planificaciony Desarrollo sera el encargado de introducir
dichos cambios contando con la colaboracion y/o apoyo de otras unidades de
trabajo, para luego este ser sometido al Ministerio de Administracion Publica (MAP),

para su posterior aprobacion.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.
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1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL.

a) Dotar a Mercados Dominicanos de Abasto Agropecuario (MERCADOM)
de un instrumento de gestion que permita sistematizar y homogeneizar la
denominacion, clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que
se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de
dependencia de las unidades organizativas y de coordinacién; asi como
también, su ubicacion dentro de la estructura y las funciones que les

corresponden.

b) Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita implantar

la nueva estructura organizacional.
c) Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

d) Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucion
y muy especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision global de la

misma.

e) Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestién y el peso

de las unidades organizativas en el cumplimiento de la mision institucional

f) Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de puestos

de la Institucion.
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1.2. ALCANCE.

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las
areas y unidades organizacionales que conforman la estructura formal, incluyendo
las Administraciones Provinciales, regionales desconcentradas, los programas y

proyectos que gestiona la institucién.
1.3. METODOLOGIA UTILIZADA
a) Aplicacion formulario encuestas dirigidas a los jefes de las unidades

organizacionales (FODDO-003 Cuestionario para el inventario de procesos y

analisis de la Estructura Organizativa).
b) Analisis y validacion de la informacion Levantada.
C) Descripcién de las funciones de las unidades organizativa.
d) Reduccion, Impresion y distribucién del manual de Organizacion y Funciones.
1.4. DISTRIBUCION DEL MANUAL
Recibird una copia del manual:

e E| Administrador General

e Los Encargados de los Departamento de Planificacion y Desarrollo y Recursos

Humano.

Los demas Encargados de areas solamente recibiran la parte del manual

correspondiente a la unidad administrativas bajo su responsabilidad.
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1.5. PUESTA EN VIGENCIA.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion del
Administrador General de MERCADOM, donde se instruya el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en el mismo.
1.6. EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez
que ocurra un cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma. El Administrador General delegara en el Departamento de
Planificacion y Desarrollo la distribucion, edicion y actualizacion del Manual. Las

peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde al Departamento de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el
presente manual, al menos una vez al afio, y en caso de modificaciones en la
estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos,

entre otros, en coordinaciéon con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas
a la consideracion del Administrador General y socializadas con todos los Directores

y encargadas de las diferentes unidades que conforman el MERCADOM.

Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos una vez al

ano, afin de adecuarla a la dinamica de crecimiento de la institucion.
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1.6. DEFINICION DE TERMINOS.

e Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por
personas, que actlan e interactlan entre si bajo una estructura pensada y
diseflada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion
y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas,

logren determinados fines.

e Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades
asignadas a una institucion, area organizativa para desarrollar su mision.
Incluye, entre otras, la planeacién, organizacion, coordinacion, direccion y

control.

e Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la

cadena de mando establecida en una organizacion.

e Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales,

politicas y estrategias de la entidad.

¢ Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y

estrategias definidas en el nivel maximo.

¢ Nivel Sustantivo u Operativo: es donde se ejecutan las operaciones de la

entidad y se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.
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Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un
organismo especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de
servicios, pudiendo esta ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final

le corresponde a otro superior.

Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e
instancias de coordinacién interna establecidas por una entidad para cumplir
con sus objetivos estratégicos y operativos.

Estructura Matricial: Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina la
departamentalizacion de las funciones y de los productos o servicios —

(Programas y Proyectos). Busca la mayor integracibn de recursos

especializados.

Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se
le asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos

institucionales, y funciones homogéneas y especializadas.

Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a
una Secretaria de Estado, Direccién General/Nacional u Oficina Nacional. Sus
funciones son generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas.
Tiene a su cargo la responsabilidad completa sobre uno o mas de los

resultados prioritarios que la institucion debe producir para terceros.
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Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de
supervision de operaciones. Su creacion Obedece a una division del trabajo

por funciones, por producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Divisién: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento;
especializado en determinada funcion o servicio de las asignadas al

departamento bajo el cual esta subordinada.

Seccién: Le corresponde el nivel jerarquico mas abajo, utilizada
generalmente dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas

a la unidad de la cual depende.

Organigrama: Gréfico de la estructura formal de una organizacion, sefiala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia

existente entre ellas.

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos

debidamente aprobados por quienes ejercen la direccién de una organizacion.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacion, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades,
servicios 0 procesos expresados en un conjunto de proyectos relacionados o

coordinados entre si y que son de similar naturaleza.
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e Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o

servicios capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.
e Mercadom: Mercados Dominicanos de Abasto Agropecuario.
¢ Rena: Red Nacional Alimentaria.

e Mercado Mayorista: Instalacion publica destinada de forma permanente para
la comercializacibn de abastos de origen agropecuario y otros bienes y
servicios conexos, en la que los operadores no entran en contacto directo con

el consumidor o usuario final.

e Mercado Minorista: Instalacion publica destinada de forma permanente para
la comercializacion de abastos de origen agropecuario y otros bienes y
servicios conexos, en la que los operadores entran en contacto directo con el

consumidor o usuario final.

e Productor: Toda persona fisica o juridica que se dedique a la produccién de

bienes de origen agropecuario con fines de explotacion comercial.
e Administrador General: Administrador General de MERCADOM

e Operador: Persona fisica o juridica que opera una o varias instalaciones
dentro de las unidades alimentarias adscritas a la RENA, ofreciendo a los

usuarios determinados bienes o servicios.
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e Usuario: Persona fisica o juridica que accede a las instalaciones y los
servicios de las unidades alimentarias adscritas a la RENA, con el fin de

adquirir bienes y servicios ofertados en las mismas.

Manual de Organizacién y Funciones de Mercados Dominicanos de Abasto Agropecuario 12

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2016.



Republica Dominicana
MERCADOS DOMINICANOS DE ABASTO AGROPECUARIO
MERCADOM

Manual de Organizacion y Funciones

II. ASPECTOS GENERALES

MERCADOS DOMINICANOS DE ABASTO AGROPECUARIO (MERCADOM)
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2.1. BREVE RESENA HISTORICA

Mercados Dominicanos de Abasto Agropecuario, MERCADOM, tiene su origen en un
programa del Ministerio de Agricultura, creado mediante resolucion en el afio 2002,

denominado Programa de Mercados Frigorificos e Invernaderos, PROMEFRIN.

Este programa, estaba formado por tres importantes proyectos que se inscriben
dentro del proceso de desarrollo y modernidad de la produccién agropecuaria
nacional. Estos eran el Proyecto de Mercados, Proyecto de Frigorificos y Proyecto de
Invernaderos. Cada uno con wuna funcion especial. Como sabemos, la
comercializacion es parte fundamental de la produccion y en la agropecuaria este ha
sido tradicionalmente uno de los grandes problemas de los productores, no solo en

nuestro pais, sino en la mayoria de los paises en via de desarrollo.

En respuesta a esta realidad y consciente de la forma en que estos productos llegan
y se comercializan en nuestros mercados publicos tradicionales, caracterizados en
Su gran mayoria por operar con escasas 0 hingunas normas y reglamentos que
garanticen la salubridad e inocuidad de los mismos, el Gobierno Central, a traves del
Ministerio de Agricultura, tomd la decision de construir y poner en operacién una gran
central de Abastos Mayorista de Productos principalmente Agropecuarios, Yy
mediante la Ley 108-13 del 06 de agosto del afio 2013, creé el ente estatal
denominado Mercados Dominicanos de Abasto Agropecuario, (MERCADOM) y la
Red Nacional Alimentaria (RENA), con la finalidad de establecer y operar una nueva
y adecuada politica de gestion de mercados y mataderos regionales en la Republica

Dominicana.

Manual de Organizacién y Funciones de Mercados Dominicanos de Abasto Agropecuario 14
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2016.




Republica Dominicana
MERCADOS DOMINICANOS DE ABASTO AGROPECUARIO
MERCADOM

Manual de Organizacion y Funciones

2.2. BASE LEGAL

Ley No. 108-13, de fecha 06 de agosto del afio 2013, que crea la entidad Mercados
Dominicanos de Abasto Agropecuario (MERCADOM) y la Red Nacional Alimentaria
(RENA),

2.3. MISION, VISION Y VALORES.
Mision:

Articular el funcionamiento eficiente de la Red Nacional Alimentaria (RENA),
asegurando la adecuada operacion de los Mercados Mayoristas, Minorista y
Mataderos regionales adscritos a la RED, en un clima de organizacion, higiene,
inocuidad, calidad, competitividad y responsabilidad social, beneficiando a la

sociedad en su conjunto.
Vision:

Ser un ente gestor, eficiente y promotor de la cultura en la calidad y en la gestion,
mediante el establecimiento y la aplicacién efectiva de un marco normativo para
regular el funcionamiento de la RENA y la coordinacion entre la administracion, las
instituciones publicas centrales, descentralizadas y locales, y los operadores y
usuarios, en un entorno de seguridad juridica, transparencia, competencia,

responsabilidad social, en concordancia con los estandares internacionales.
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2.4. OBJETIVO GENERAL.

Disefar y ejecutar las politicas de desarrollo de la RENA, orientadas a garantizar la
seguridad alimentaria y nutricional de la nacién en términos de cantidad y calidad,
permitiendo un escenario de negocios donde todos los agentes que intervienen,
como son los productores, agroempresarios, comerciantes mayoristas, minoristas y
consumidores finales, realicen sus operaciones en un ambiente rodeado de

seguridad y total transparencia.

Manual de Organizacién y Funciones de Mercados Dominicanos de Abasto Agropecuario 16
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2016.




Republica Dominicana
MERCADOS DOMINICANOS DE ABASTO AGROPECUARIO
MERCADOM

Manual de Organizacion y Funciones

I1l. ORGANIZACION.
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3.1. NIVELES JERARQUICOS.
a) Nivel Ejecutivo Maximo
i.  Consejo Directivo
ii.  Administrador General
b) Nivel Ejecutivo Medio
i. Directores (as) de Areas
ii. Encargados Departamentales
iii. Encargados de Division
iv. Encargados de Seccién
c) Nivel Operacional
I. Departamento
ii. Division
iii. Seccion
iv. Director de la Gerencia de la RENA
v. Encargado de la Gerencia de Mercados Mayoristas
vi. Encargados de la Gerencia Locales de Mataderos Minoristas
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ATRIBUCIONES LEGALES DE MERCADOS DOMINICANOS DE ABASTO
AGROPECUARIO (MERCADOM)

a)

b)

d)

Articular de forma efectiva la integracion de la Red Nacional Alimentaria
(RENA), con el propoésito de profesionalizar la gestion y optimizar la

operacion de las unidades alimentarias que formen parte de la misma.

Disefiar y ejecutar las politicas de desarrollo de la RENA, orientadas a
fortalecer la seguridad alimentaria y nutricional de la nacion en términos de

cantidad y calidad.

Administrar las unidades alimentarias integrados a la RENA, bajo
modernos sistemas de gestion que aseguren su adecuado funcionamiento
y garanticen la calidad de los productos alimenticios que en ellos se

acopien, manipulen y expendan.

Promover que las unidades alimentarias de la RENA operen bajo un
adecuado ambiente de higiene, salubridad, seguridad y urbanismo,
contribuyendo a garantizar la calidad de sus productos alimenticios y
permitiendo a los productores obtener mayor rentabilidad y a los

consumidores precios mas razonables.

Establecer nexos de cooperacion y asesoria técnica con los gobiernos

locales, desarrollando programas de capacitacion en beneficio de los
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ayuntamientos del pais y otros sectores y organismos vinculados a la

gestidn y operacion de las unidades alimentarias integradas a la RENA.

Diligenciar la dotaciéon del equipamiento y de las infraestructuras fisicas y
urbanisticas indispensables para lograr el adecuado funcionamiento de las

unidades alimentarias integradas a la RENA.

Administrar eficientemente el Fondo General de la Red Nacional
Alimentaria (FONRENA).

Contribuir con el mejoramiento del ingreso y las condiciones de vida de las
familias productoras, promoviendo el acortamiento de la cadena de
intermediacién comercial y facilitando la venta directa de sus productos de
origen agropecuario en los pabellones especializados al efecto en las

unidades alimentarias de la RENA.

Identificar fuentes de financiamiento y emprender acciones orientadas a la
obtencibn de recursos financieros (arrendamientos, préstamos,
donaciones, asignaciones presupuestarias, etc.), que faciliten el

cumplimiento de sus fines institucionales.

Establecer y operar laboratorios de andlisis de calidad, con el propésito de
monitorear la sanidad, higiene e inocuidad de los productos que se
almacenan, manipulan y expenden en las unidades alimentarias de la
RENA.
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Promover y gestionar proyectos de construccidon, equipamiento, ampliacion
0 adecuacion de las unidades alimentarias del pais, especialmente en los

distritos municipales, municipios, provincias y regiones.

Establecer convenios con instituciones publicas y privadas vinculadas a
sus fines, asi como con organismos de cooperacion, a fin de crear

sinergias favorables al desarrollo de la RENA.

m) Contratar empréstitos con entidades nacionales y organismos

p)

internacionales, tomando en cuenta sus normas y reglamentos internos y
cumpliendo de manera estricta las regulaciones y procedimientos

establecidos en la ley.

Incentivar la creacion y apoyar el fortalecimiento institucional de las
asociaciones de productores, promoviendo la canalizacion de su

produccion a través de la RENA.

Disefiar y ejecutar programas de capacitacion y desarrollo gerencial para
el personal técnico y administrativo del MERCADOM y de la RENA.

Establecer y mantener un sistema de informacién y estadisticas en materia
de precios, alimentos, mercados y demas variables relevantes, para suplir

las necesidades propias y de diferentes usuarios.
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q) Cumplir y hacer cumplir la presente ley y todas aquellas disposiciones,
leyes, decretos, reglamentos, resoluciones y normas relativas a la

operacion de las unidades alimentarias de la RENA.

r) Realizar licitaciones, negociaciones, contratos y demas operaciones

necesarias para el logro de sus fines, en estricto cumplimiento a la ley.

s) Representar a la Republica Dominicana en los foros internacionales

relativos al desarrollo de unidades alimentarias.

t) Mantener relaciones de cooperacién con organismos similares o afines

pertenecientes a otros paises.

u) Promover, gestionar y desarrollar la cooperacion financiera y técnica y el

intercambio internacional en materia de unidades alimentarias, y

v) Ejecutar y velar por el buen cumplimiento de los acuerdos de cooperacion

internacional suscritos por el pais en materia de unidades alimentarias.

3.3. ESTRUCTURA ORGANICA.

La siguiente relacion de unidades, integran la estructura organizativa de
MERCADOS DOMINICANOS DE ABASTO AGROPECUARIO (MERCADOM)
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UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION
o Consejo Directivo
o Administracién General
UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS
o Departamento de Planificacion y Desarrollo
o Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de PPP

o Divisiéon de Desarrollo Institucional Calidad en la Gestiéon

o Departamento de Comunicaciones
o Consultoria Juridica
. Departamento de Recursos Humanos

UNIDADES AUXILIARES Y DE APOYO
e Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion
e Direccion Administrativa y Financiera
o Departamento Administrativo
= Division de Compras y Contrataciones

= Division de Correspondencia y Archivo
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= Division de Servicios Generales
» Division de Almacén y Suministro
e Departamento Financiero
o Division de Nomina
o Division de Contabilidad
o Division de Tesoreria
UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS
e Direccion de Operaciones de la RENA
o Departamento de Mercados Mayoristas
o Departamento de Mercados Minoristas
o Departamento de Ingenieria Civil
UNIDADES DESCONCENTRADAS
e Gerencias Locales Mercados Mayoristas

e Gerencias Locales Mercados Minoritas
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IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.
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Organigrama de Mercados Dominicanos de Abasto Agropecuario (MERCADOM)

DEPTO. DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLOD

!—k—\

CONSEN DIRECTIVO

ADMINISTRACION

Div. de Formulacicn,
Monitorao y
Evaluacion de PPP

Institucional y

Civ. de Desarrollo

Calidad en la Gestion

=

GERENCIAS
LOCALES DE MERC.
MAYORISTAS

GENERAL
DEPTO. DE CONSULTORIA
RECURSOS JURIDICA
HUMANOS
DEPTO.DE DEPTO.DE
COMUNICACIONES TECNOLOGIA DE INF.
¥ COMUNICACION
DIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
[ ]
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTD
ADMINISTRATIVO FINANCIERD:
Divisidn Divisidn de Divisidn de Divisicn de Divisidn de Divisidn de Divisidn
Compras Archive y sarvicios Almacén y Momina Contabi- de
¥ Contrat. Correspon. Generales Suministro lidad Tesoreria
ps
DIRECCION DE GERENCIAS
OPERACIONES LOCALES DE MERC.
DE L& RENA MINORISTA
T
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMEN-
DE MERCADOS DE MERCADOS TO DE INGENIE-
MAYORISTAS MINORISTAS Ria CIVIL
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V. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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5.1. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Planificacién y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica : - Division de Formulacion, Monitoreo y

Evaluacion de Planes, programas y Proyectos

- Division de Desarrollo institucional y Calidad

en la Gestion
Dependencia : Administracion General
Coordinacion : Con todas las unidades
Objetivo General:
Asesorar a la maxima autoridad de MERCADOM, en materia de politicas, planes,

programas y proyectos de la institucion, asi como en el desarrollo y aprendizaje

organizacional, gestién de calidad y reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

a) Formular, en base a las politicas definidas por el Consejo Directivo y a las
normas, instructivas, procedimientos y metodologias establecidas por el
Ministerio de la Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD) y en
coordinacién con las demas unidades organizativas, los planes estratégicos

institucionales.
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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.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucion, en

coordinacion con la Direccion Administrativa Financiera.

Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la

institucién, con otros organismos nacionales e internacionales.

Coordinar y supervisar las funciones relativas al desarrollo organizacional,

estadisticas, presupuesto, planes y programas.

Asesorar a las demas unidades en la preparacion de los planes, programas y

proyectos a ser desarrollados por la institucion.

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

Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucion, a
fin de detectar las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar

propuestas.

Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer
alternativas de solucibn a problemas estructurales, operacionales vy

funcionales de la institucioén.
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j) Elaborar manuales de organizacion y funciones, politicas, normas vy
procedimientos de la institucion en coordinaciéon con el Departamento de

Recursos Humanos.

k) Suministrar en tiempo y forma las informaciones que requiera el Ministerio de
Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPyD) para el cumplimiento de sus
funciones, conforme lo establezca el reglamento de aplicacion de la ley de
Planificacion e Inversion Puablica, asi como cumplir las resoluciones e

instrucciones que emanen de la misma.
l) Preparar memoria anual y las estadisticas de la institucion.

m) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por

su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
¢ Encargado (a) Departamento de Planificacion y Desarrollo

e Analista de Proyectos (1)
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Titulo de la Unidad : Divisién de Formulacién, Monitoreo

Y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos

Naturaleza de la unidad . Operativa- asesora

Estructura Orgénica : Personal que lo integra

Dependencia : Departamento de Planificacion y Desarrollo
Coordinacion : Con todas las unidades

Objetivo General:

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

proyecto, a nivel de resultados e impacto.
Funciones Principales:

a) ldentificar, formular y evaluar la factibilidad técnico econémico de cada uno de
los proyectos de inversion de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el

Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

b) Preparar proyecto de plan de inversiones publicas del area de su competencia.
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Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales

d) Preparar informe sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas
y planes institucionales a través de la ejecucién de los programas y proyectos a

nivel institucional.

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de la

cooperacion internacional.

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional de la institucion en el marco de las politicas definidas por la
institucion 'y el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo en
coordinacién con el Departamento de Cooperacion Internacional.

Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de cooperacion no reembolsables del sector y/o instancia que

coordina en conjunto con el Departamento de Cooperacién Internacional.

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

superior inmediato.
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Titulo de la Unidad : Division de Desarrollo Institucional y

Calidad en la Gestion

Naturaleza de la Unidad : Operativa — Asesora

Estructura Orgénica : El personal que la integran

Dependencia : Departamento de Planificacion y Desarrollo
Coordinacion : Con todas las unidades

Objetivo General:

Contribuir con la implementacion de una estructura organizacional adecuada que
incluya politicas, procesos y procedimientos que permita planear, coordinar,
ejecutar, supervisar y controlar las operaciones, bajo los criterios de eficiencia,
eficacia, efectividad y oportunidad; asi como también la gestion del desempefio y el
desarrollo de los(as) servidores(as) de la institucion.

Funciones Principales:
a) Asesorar a las autoridades en la revision y disefio de las estructura de la

organizacion (coherencia entre organigrama y objetivos institucionales).
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Asesorar a las autoridades en la definicion y actualizacion de manuales de
funciones y de procedimiento en coordinacion con el Ministerio de

Administraciéon Publica.

Preparar propuesta de revision de estructuras organizativas y de reingenieria

de procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnologicos.

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de
la estructura organizativa de la institucion, asi como elaborar los manuales de

organizacion y funciones, politicas, normas y procedimiento.

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

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

institucion.

Planear y controlar los objetivos de desarrollo organizacional y gestionar los

resultados.

Elaborar propuestas de mejora de procesos que permitan lograr los objetivos

institucionales de manera eficiente, efectiva y eficaz.
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i) Ofrecer asistencia técnica, asesoria y orientacion permanente a las areas y

departamentos en relacion a los procesos de fortalecimiento institucional.

j) Disenfar, elaborar y distribuir los manuales, normas, politicas y procedimientos

de la institucion.

k) Actuar como agente de cambio, procurando el involucramiento de todos los

empleados en el esfuerzo de mejora de los procesos.
[) Coordinar el proceso de medicién de clima organizacional.

m) Gestionar el monitoreo de los indicadores de gestion y presentar informes a la

Direccion de Recursos Humanos.

n) Participar en la coordinacion de los procesos de capacitacion a nivel

institucional.

0) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por

su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestién

e Analista de Desarrollo Organizacional (1)
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Titulo de la Unidad : Departamento de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad ; Asesora

Estructura Orgénica : El personal que la integra

Dependencia : Administracion General

Coordinacion : Con todas las demas unidades de la Institucion

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y mantener las relaciones inter e intra-institucionales, asi como los
vinculos del MERCADOM con los medios de comunicacion social, sobre la base de
la implementacién de politicas de comunicaciéon e imagen que trace el Director

Ejecutivo, para promover las acciones, programas y ejecutorias de la institucion.
Funciones Principales:

a) Disenar, dirigir y supervisar los planes y estrategias de comunicacion, difusion

y publicacion, que fortalezcan la imagen de la institucién.

b) Disefar y Desarrollar la estrategia de comunicacién externa e interna de la
institucion, atendiendo a los lineamientos establecidos por la Administracion

General.

c) Planificar, organizar y dirigir la aplicacion de la politica comunicacional interna,

en coordinacién con el area de Recursos Humanos.
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d) Planificary dirigir programas de informacion interna y externa.

e) Coordinar la publicacion de boletines, revistas, libros, instrumentos,
publicaciones especiales y otros documentos informativos, relativos a las
actividades y los servicios que ofrece la institucion, asi como contenido para la

WEB semantica y redes sociales.

f) Supervisar y organizar ruedas de prensas, actos sociales y otras actividades y
eventos que realice la institucion. Asi como también, la coordinacion de las
citas con consultores o funcionarios nacionales e internacionales que visiten la

institucion en mision oficial.

g) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
o Encargado del Departamento de Comunicaciones
o Periodista (1)

o Fotdgrafo (1)
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Titulo de la Unidad : Consultoria Juridica

Naturaleza de la Unidad ; Asesora

Estructura Organica : El Personal que la Integra
Dependencia : Del Administracion General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivos General:

Brinda asesoria a la Maxima Autoridad y a las demas areas de Mercadom, en la
elaboracion de estudios e interpretacion de leyes, Decretos, Ordenanzas y en materia

de todas las disposiciones legales relacionadas con la misma.

Principales Funciones:

a) Velar por el adecuado depdsito y conservacion de todos los documentos relativos

a acuerdos y/o convenios en los que la institucion tiene como parte.

b) Llevar secuencia sobre la numeracion de las resoluciones emanadas de la

institucion.

c) Dirigir la recopilacion, ordenacion, actualizacion y registro de todas las

disposiciones legales y reglamentarias que se relacionen con MERCADOM.
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Redactar proyectos de ley, decretos, reglamentos, resoluciones o dictamenes
relacionados y/o enfocados al desarrollo econémico y social de la linea fronteriza,
asi como analizar y revisar aquellas que hayan sido realizadas por otras areas de

la institucion.

Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean

recibidas por la institucion.

Gestionar la notificacion de documentos legales de la Direccion, que asi lo

requieran.

Atender las consultas de los representantes del Ministerio Publico y del abogado

del Estado sobre las acciones legales que se relaciones con la institucion.

Mantener controles sobre los seguros reglamentarios que debe poseer los
vehiculos livianos y pesados que conforman el parque vehicular de la Institucion

en coordinacion con otras unidades de trabajo.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado Departamento Juridico
Abogado | (2)
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Titulo de la Unidad : Departamento de Recursos Humanos
Naturaleza de la unidad : Asesora

Estructura Orgénica : El Personal que la Integra

Dependencia : Administracion General

Coordinacion ; Con todas las demas unidades de la
Institucion

Objetivo General:
Planificar, desarrollar, dirigir e implementar un sistema de gestion de recursos
humanos que garantice la disponibilidad de servidores(as) motivados, eficientes,
honestos e idoneos que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.
Funciones Principales:
a) 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.

b) Dirigir la aplicacion y el desarrollo de los diferentes subsistemas y elementos

de Recursos Humanos.
c) Diseiar politicas y procedimientos para la gestion de los recursos humanos de
la institucion y mantener Informados a los departamentos correspondientes

sobre nuevas normas relacionadas con los mismos.
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Programar, coordinar y supervisar los subsistemas de clasificacion y
valoracion de puestos, sueldos e incentivos, reclutamiento, seleccion e
induccion de personal, evaluacion del desempefio, adiestramiento vy
desarrollo, relaciones laborales y otros referentes a la administracion de
Recursos Humanos, garantizando el cumplimiento de las politicas destinadas

al mejoramiento y desarrollo de los mismos.

Planificar estratégicamente las necesidades de Recursos Humanos a corto,

mediano y largo plazo para el logro de los objetivos institucionales.

f) Velar por la implementacion, desarrollo, actualizacion y administracion de la

9)

h)

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 Sistema de Carrera
Administrativa del Ministerio de Administracion Publica (MAP), en la
determinacién de los cargos de carrera y dar seguimiento al desarrollo de la
misma.

Mantener actualizado el manual de cargos de la institucion, en coordinacion
con las Direcciones de Analisis de Trabajo y Remuneraciones del MAP y

Planificacion y Desarrollo de Consejo Dominicano de Pesca y Acuicultura.
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i) Velar por la prevencion, atencién y solucion de conflictos laborales, a fin de

)

contribuir al bienestar emocional y productivo de los(as) servidores(as).

Medir a través de la Evaluacion del Desempefio, en coordinaciéon con los(as)
encargados(as) de areas, la contribucion de los(as) servidores(as) al logro de

los objetivos institucionales.

k) Velar por la aplicacion y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Social

dentro de la institucion.

[) Velar por el apego a la aplicacion de la Ley 41-08 de Funcion Publica, sus

reglamentos de aplicacion: Reglamento Num. 523-09, de Relaciones
Laborales en la Administracion Publica, Reglamento Num. 524-09, de
Reclutamiento y Seleccion de Personal en la Administracion Publica,
Reglamento NUm. 525-09, de Evaluacién del Desempefio y Promocion de
los(as) Servidores(as) y Funcionarios(as) de la Administracion Publica y
Reglamento Num. 527-09, Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial

e instructivo de cada proceso.

m) Coordinar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracién

de los planes y programas a ser ejecutados por la Direcciébn de Recursos

Humanos, orientados al desarrollo del personal de la institucion.

n) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
e Encargado del Departamento de Recursos Humanos

¢ Analista de Recursos Humanos (1)
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4.2. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APQOYO.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Tecnologia de la

Informacién y Comunicacioén

Naturaleza de la Unidad : De Apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra
Dependencia : De la Administracion General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Disefiar, desarrollar y administrar los sistemas tecnoldgicos utilizados para el manejo
de datos e informacion de toda la organizacion, tales como aplicaciones o software y

equipos o hardware.
Funciones Principales:

a) Disefar los sistemas informaticos que requiere la institucién para desarrollar

sus actividades y lograr sus objetivos.

b) Implementar politicas y normas de los estandares informaticos para el uso y
manejo de las informaciones y los equipos tecnoldgicos y controles de

seguridad de los sistemas.

c) Elaborar el presupuesto necesario para la implantacion y mantenimiento de

los sistemas informaticos.

Manual de Organizacién y Funciones de Mercados Dominicanos de Abasto Agropecuario 46
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2016.




Republica Dominicana
MERCADOS DOMINICANOS DE ABASTO AGROPECUARIO
MERCADOM

Manual de Organizacion y Funciones

d) Asegurar el buen funcionamiento de los equipos informaticos, a través de un

adecuado soporte técnico a los usuarios para el efectivo manejo de los
equipos.

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

Estructura de Cargos

e Encargado (a) Departamento de la Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion

e Soporte Informatico (1)
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Titulo de la Unidad : Direccion Administrativa y Financiera
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : Departamento Administrativo

Departamento Financiero

Dependencia : Administracién General

Coordinacioén : Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos

administrativos y financieros de la institucion.
Funciones Principales:

a) Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administraciéon de los
recursos materiales y financieros de la institucion, tomando en consideracién
las directrices trazadas por los correspondientes érganos rectores del Sistema

Integrado de Administracion Financiera del Estado.

b) Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las
operaciones de compras y contrataciones que establece la ley y la Direccion

General de Contrataciones Publicas en su condicion de 6rgano rector.
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Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi
como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de

transportacion a los empleados de la institucion.

Coordinar, junto al Departamento de Planificacién y Desarrollo, la elaboracion
y formulacién del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la

Institucion.

Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacién del

Presupuesto de la Institucion por parte de los organismos competentes.

Gestionar las modificaciones 0 ajustes presupuestarios necesarios
(coordinaciones de fondos) y la entrega de recursos complementarios en los

casos en que sean requeridos.

Garantizar el adecuado funcionamiento del médulo de operacion del Sistema

Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

Aprobar, conjuntamente con el Administrador General de la Institucion, los
compromisos Yy libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios,

fondos reponibles y recursos extra-presupuestarios.
Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la institucién.

Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en
MERCADOM.
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k) Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones
econdmicas y financieras de MERCADOM, a fin de dar cumplimiento a las
normas legales de contabilidad gubernamental.

[) Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

m) Velar por el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y

activo fijo de la institucion.

n) Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y

archivo de documentos en la institucion.

0) Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacion de recursos que recibe la institucién, a través de donaciones y/o

aportes y mantener un adecuado control de los mismos.

p) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por

su Superior inmediato.
Estructura de Cargos:
e Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
e Auxiliar Administrativo

e Secretaria
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Titulo de la Unidad : Departamento Administrativo
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Orgéanica : Divisiobn de Compras y Contrataciones

Division de Almacén y Suministro

Division de Servicios Generales

Division de Archivo y Correspondencia
Dependencia : Direccion Administrativa y Financiera
Coordinacién : Con el Departamento Financiero
Objetivo General:

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas de la

institucion.
Funciones Principales:

a) Aplicar las politicas relacionadas con los aspectos administrativos y manejo del
fondo destinado a operativos, tomando en consideracion las directrices trazadas

por el Director Ejecutivo.

b) Autorizar las solicitudes para la elaboracién de los cheques y documentos de

pago de todas las obligaciones contraidas por la Institucion.
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Programar y supervisar la ejecucion de las operaciones de compras y
contrataciones de bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas
fijadas por la Direccion Ejecutiva de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios

y Concesiones en su condicion de érgano rector.

Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene,
mobiliarios y equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y

servicios de transportacion a los empleados de la institucion.

Garantizar un adecuado control del sistema de inventario y activo fijo de la
institucion.

Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de acuerdo a

las normas establecidas.

Velar por que se cumpla con los procedimientos establecidos en el proceso de
reproduccién de documentos diversos a las diferentes unidades que lo

requieran.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada o

por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado del Departamento Administrativo

Auxiliar Administrativo (2)
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Titulo de la Unidad : Division de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Estructura Orgéanica : El personal que la integra

Dependencia : Departamento Administrativo
Coordinacion ; Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General

Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios, mobiliarios y
equipos para la Institucién, cumplan con los requerimientos de la Ley NUm. 449-06 de

Compras y Contrataciones.
Funciones Principales:

a) Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones
requeridos por la institucién, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Compras y Contraciones.

b) Coordinar y supervisar las solicitudes requisicion de compras de acuerdo con el

procedimiento establecido.

c) Coordinar y supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados

por las diferentes unidades de la institucion.
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Garantizar la elaboracion de las 6rdenes de compras o servicios para la

adquisicion de bienes y servicios para la Institucion.

Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y

servicios.

Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones

contraidas por la Institucién.

Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun

especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la Institucion,

segun los planes y programas a desarrollar.

Participar en la Comision de Compras como esta establecido en la Ley No.

446-06, de Compras y Contrataciones.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisibn de Compras y Contrataciones

Auxiliar de Compras y Contrataciones
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Titulo de la Unidad : Division de Archivo y Correspondencia
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo

Estructura Orgéanica : Con el personal que la integra

De Dependencia : Departamento Administrativo

De Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Es responsable de recibir, registrar y tramitar toda la correspondencia que ingrese o

se genere en la Institucion, asi como ordenar, clasificar, custodiar y proteger todos

los documentos que se reciban en la Division para ser archivados. Coordina su labor

en el ambito interno con todas las unidades de la Institucion.

Funciones Principales:

a)

b)

Recibir y registrar todas las correspondencias y demdas documentos
provenientes de las diferentes dependencias del Mercadom, para
posteriormente reenviarlos a sus destinatarios para su procesamiento y

decision correspondiente;

Elaborar notas y fichas identificadoras de los documentos contenidos en el

archivo, con el fin de lograr su rapida y agil localizacién y ubicacion;

c) Coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas relativas al

procesamiento, control y resguardo de la documentacion que circula, entra o

salen del Ministerio;
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d) Salvaguardar, custodiar, mantener y mantener actualizado el archivo general

de correspondencias del Mercadom;
e) Revisar y clasificar la documentacion recibida en Mercadom;

f) Numerar y clasificar los expedientes y documentos tramitados hacia adentro y
hacia fuera del Ministerio;

g) Distribuir circulares, memorandum, entre otros, sobre asuntos de interés de

las diferentes areas del Ministerio;

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

Estructura de Cargos:
e Encargado Divisién de Correspondencia y Archivo

e Auxiliar de Correspondencia y Archivo
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Titulo de la Unidad : Division de Servicios Generales
Naturaleza de la unidad : De Apoyo

Estructura Organica : Personal que lo integra

Dependencia : Departamento Administrativo
Coordinacion ; Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Velar por el buen estado, mantenimiento, higiene y limpieza de la planta fisica,
mobiliarios y equipos de la institucion, procurando asi mantener recuperable la

inversion del Estado.

Funciones Principales:

a) Supervisar las actividades distribucién de equipos y mobiliarios de oficina.
b) Prestar oportunamente los servicios y correctivos de mantenimiento de los

activos fijos de la institucion.

c) Coordinar la actualizacion del inventario de los activos fijos de la institucién,
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.
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d) Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las &reas fisicas y del

equipo mobiliario de la institucion.

e) Coordinar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte de

la institucion.

f) Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de
la institucion, asi como el mantenimiento y reparacion de la plomeria, aparatos

sanitarios, instalacion eléctrica, equipos y mobiliario de la misma.

g) Controlar la entrada y salida de mobiliario y equipos de la institucion y notificar

a las unidades administrativas de la misma.

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

la institucion.

i) Velar porque se ofrezca un adecuado servicio de almuerzo, café, agua, o

cualquier otro brindis, al personal y visitantes de la institucién.
Estructura de Cargos:

e  Encargado de Servicios Generales

o Conserje (5)
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Titulo de la Unidad : Division de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra
Dependencia : Departamento Administrativo
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos en la

institucion.
Funciones Principales:

a) Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y

garantizar la seguridad de los mismos.

b) Controlar la recepcion, despacho de materiales y equipos del almacén de la

institucion.

c) Coordinar la distribucion de materiales y equipos hacia las diferentes unidades de

la institucion.

d) Coordinar con la Divisibn de compra las solicitudes de materiales y equipos,

necesarios para el desarrollo de las actividades de la institucién.

e) Garantizar la seguridad y proteccion de las areas fisicas del almacén, segun las

normas establecidas.
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f) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Division de Almacén y Suministro

e Auxiliar de Almacén e Inventario (1)
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Titulo de la Unidad : Departamento Financiero
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica ; Division de Contabilidad

Division de Tesoreria

Division de Nomina
Dependencia : Departamento Administrativo y Financiero
Coordinacion : Con el Departamento Administrativo
Objetivo General:

Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades financieras de la Institucion de

acuerdo a las normas y procesos establecidos.
Funciones Principales:

a) Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucion,
tomando en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes

organos rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado.

b) Asesorar a la Direccion Administrativa Financiera en todo lo relativo a asuntos

financieros, incluyendo la formulacion del presupuesto.

c) Velar por la elaboracién, control y registro de cheques y documentos de pago de

todas las obligaciones contraidas por la Institucion.
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d) Aprobar conjuntamente con la Direccion Administrativa Financiera, los
compromisos Yy libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios,

fondos reponibles y recursos extra-presupuestarios.

e) Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el

Sistema Financiero.
f) Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

g) Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y
financieras de la Institucion, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de

contabilidad gubernamental.

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

superior inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Departamento Financiero

e Analista Financiero
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Titulo de la Unidad :  Division de Némina
Estructura Orgéanica . El personal que la integra
Naturaleza de la Unidad . De apoyo

Dependencia . Departamento Financiero
Coordinacion :  Con la Division de Contabilidad

Objetivo General:

Elaborar y tramitar la nédmina, registrando todos los movimientos de personal que

ocurran, cumpliendo con las normas establecidas para tales fines.

Funciones Principales:
a) Elaborar las néminas de pago al personal que labora en Mercados
Dominicanos de Abasto Agropecuaria (MERCADOM), y dar seguimiento hasta

que los valores correspondientes sean depositados a todos los servidores.

b) Llevar registro y control de los documentos incluidos en la misma, por diversos
conceptos, tales como: pago de impuestos sobre la renta, préstamos, seguro

meédico, seguridad social, multas, entre otros.

c) Aplicar las acciones de personal sobre multas, nombramientos, cambios de

designacion, aumentos de sueldo, traslados, cancelaciones, entre otras.

d) Remitir la ndbmina al area financiera para los fines de revision y autorizacion.
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e) Atender los reclamos del personal sobre descuentos aplicados en la nédmina

gue afectan sus ingresos.

f) Gestionar ante las instituciones correspondientes la emision de los cheques
y/o transferencias bancarias para el pago de los empleados incluidos en la

némina de la entidad.

g) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Division de Némina

e Auxiliar de Nomina (1)
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Titulo de la Unidad : Division de Contabilidad
Estructura Organica : El personal que la integra

Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Dependencia : Departamento Financiero
Coordinacién : Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Planificacion y Desarrollo
Division de Compras y Contrataciones
Objetivo General

Llevar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras del
MERCADOM, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad
gubernamental y proporcionar informacién adecuada que sirva de base para la toma

de decisiones.
Funciones Principales:

a) Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y
demas operaciones contables de la institucion, de acuerdo a los principios de

contabilidad generalmente aceptados.

b) Mantener, el control de los activos de la institucién actualizando el inventario

en materia de compra, ubicacion, depreciacion y retiro.
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Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarlas a las
instituciones correspondientes para fines de aprobacion, llevando el control de
todos los libramientos hasta que sean pagados.

Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social

y Salud Ocupacional.

Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con
las informaciones concernientes a ubicacion, empleado a quien esta asignado,
descripcion, fecha y valor de adquisicién, condicion, y valor en libro de la

institucion.

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

Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las
autoridades del Mercadom, asi como los estados financieros que reflejen los

activos, pasivos y el patrimonio de la institucion.

Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la

institucion, asi como, los informes de disponibilidad.

Elaborar, tramitar y registrar todos los liboramientos de pago y llevar el control

hasta que son pagados.

Efectuar los céalculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar el

control del pago de dichas retenciones a los proveedores.
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Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la
institucion.

Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas con la

institucion.

m) Preparar el cierre del ejercicio fiscal, a los compromisos, libramientos, pagos

P)

a)

anulados, devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en
el SIGEF, conteniendo los detalles del gasto de fondos reponibles de bienes

muebles, entre otros.

Coordinar con la Divisién de Almacén y Suministro, el ingreso y entrega de los
bienes muebles a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema de
Administracion de Bienes.

Administrar las solicitudes de traslado y reparacién (salida y entrada) asi como
el descargo de los bienes muebles previa aprobacion de las instancias

correspondientes.

Informar a la DIGECOG todos los movimientos en el inventario a través del

Sistema previsto para registro.

Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de

acuerdo a las normas establecidas.

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

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Division de Contabilidad

e Auxiliar de Contabilidad (1)
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Titulo de la Unidad : Division de Tesoreria

Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Estructura Orgéanica : El personal que la integra

Dependencia : Departamento Financiero

Coordinacion : Departamento de Planificacion y Desarrollo

Divisidbn de Contabilidad

Objetivo General:

Coordinar y supervisar todas las actividades de recepcién de valores que ingresan a

la institucion por los diferentes conceptos, siguiendo los procedimientos establecidos

por las normativas vigentes relativas a la Tesoreria.

Funciones Principales:

a)

b)

Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos,
recaudaciones y/o pago de los compromisos contraidos por la institucion,
cumplan con las normas y procesos establecidos, segun la Ley No. 567-05 de la
Tesoreria Nacional.

Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de captacién de
impuestos, tasa, cuotas, multas, cargos y otros cobros administrativos que
realicen y que signifiquen la entrada de ingresos reales; velando porque los
mismos sean depositados en las cuentas bancarias habilitadas para tales

fines.
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Verificar que se realice diariamente el cuadre de los ingresos recibidos, los
estados de disponibilidades diarias de las cuentas bancarias, y los reportes
tanto diarios, como mensuales, a ser remitidos tanto a la Direccion

Administrativa Financiera como a la Tesoreria Nacional.

Administrar los fondos de caja chica, la autorizacibn de desembolsos y la

reposicion de los mismos.

Verificar que la solicitud de cheques para el pago de bienes y servicios,
cumplen con las normas establecidas, asi como con los documentos anexos
gue exigen cada caso, previo a la autorizacion la confeccidon y entrega del

mismo.

Garantizar que se efectlen los pagos ndminas de empleados, becas, dietas,
viaticos, u otro concepto de acuerdo con los procedimientos contables y

financieros establecidos.

Velar porque se realicen los pagos previa comprobacion de documentos
aprobados por las firmas correspondientes, e identificacion de los

beneficiados.

Asegurar que se entregue al area de Contabilidad la relacibn de cheques
pagados con la copia correspondiente, asi como los que no han sido pagados,

para control de los mismos.

Preparar la consolidacion de los ingresos diarios y mensuales, con las
conciliaciones y registros bancarios, los cuales deberan ser reportados a la

Tesoreria Nacional.
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j) Registrar en el Sistema de Informacion Financiera, los movimientos de
ingresos y egresos que ejecuta de acuerdo con las normativas de las

instancias nacionales de presupuesto y contabilidad gubernamental.
k) Administrar el sistema de cuentas bancarias establecidas en Mercadom.
I) Depositar diariamente en las cuentas bancarias los ingresos recibidos.

m) Mantener informado permanentemente al Departamento Administrativo

Financiero sobre los movimientos y situacion de las cuentas bancarias y las

n) Llevar a cabo la administracion de las cuentas bancarias bajo su cargo, asi
como de las que correspondan entre las subcuentas que integren la estructura

programatica del gasto.

0) Custodiar los fondos, garantias y valores pertenecientes a la institucion o de

terceros que se pongan a su cargo.

p) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Division de Tesoreria

e Auxiliar de Tesoreria
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4.3. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO.
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Titulo de la Unidad : Direccién de Operaciones de la RENA
Naturaleza de la Unidad : Sustantivas u Operativas
Estructura Organica : Departamento de Mercados Mayoristas

Departamento de Mercados Minoristas
Departamento de Ingenieria Civil

Dependencia : De la Administracién General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion
Objetivo General:

Planear, coordinar y controlar las actividades pertinentes, para el desarrollo eficiente de
las operaciones de la Red Nacional Alimentaria, con el propoésito de Dirigir y ejecutar
acciones relacionadas con el disefio, construccion y mantenimiento de infraestructuras,
ejecucion de obras y apoyo a la gestién de los mataderos, asi como de los mercados

mayoristas y minoristas.
Funciones Principales:

a) Dirigir y coordinar las actuaciones de las centrales de abastos mayoristas y
mercados minoristas, adscrito a la RENA para su correcta administracion y
ejerce las facultades atribuida por los poderes otorgados por el concejo

directivo y la administracion general de Mercadom.
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Planear, organizar, dirigir y coordinar los procesos operativos de los mercados
y mataderos regionales que forman partes de las cadenas de distribucion de
productos a nivel nacional y que estan integrada a la RENA.

Dirigir, controlar y evaluar la implementacion de las politicas, planes y metas
establecidas para la efectiva operacion de los diferentes proyectos; asi como
velar por la aplicacion de las normas y reglamentaciones que rigen las

unidades alimentarias.

Canalizar a la Administracion General las necesidades de capacitacion,
proyectos y apoyos especificos a las distintas unidades alimentarias que

pertenezcan a la Red Nacional Alimentaria (RENA).

Coordinar y promover el uso de las unidades alimentarias de la RENA a nivel
de potenciales usuarios, tales como hoteles, restaurantes, supermercados,

mayoristas, minoristas, empresas de cathering, etc.

Ejecutar estudios de factibilidad de las obras de infraestructura a ser
financiadas por la institucion y presentarlas a la Administracion General.

g) Apoyar y coordinar con instituciones publicas, privada y los gobiernos locales,

h)

la determinacién de necesidades y construcciones de soluciones operativas

de mercados, en los diferentes municipios.

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

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
e Director (a) de Operaciones de la RENA

e Secretaria (1)
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Titulo de la Unidad : Departamento de ingenieria Civil
Naturaleza de la Unidad : Sustantivas u Operativas

Estructura Orgéanica : El personal que la integra
Dependencia : Direccion de Operaciones de la RENA
Coordinacion ; Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Disefar, construir, supervisar y dar mantenimiento a las infraestructuras que forman
parte de Red Nacional Alimentaria, garantizando servicios y tecnologia acorde a

exigencias que demandan los centros de acopios y ventas de alimentos.
Funciones Principales:

a) Analizar, disefiar y coordinar obras de infraestructuras fisicas perteneciente a

la Red Nacional Alimentaria.

b) Velar por el mantenimiento de las estructuras ya existentes, para conservar el

buen funcionamiento de la misma.

c) Evaluar y aprobar previa presentacion de los operadores todo tipo de
remodelacion en las edificaciones, para asegurar el mantenimiento de la linea

de disefio existente.
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d) Garantizar el mantenimiento de todo el sistema eléctrico y plomeria, de la
central de Abasto Mayorista, de los Mercados Minoristas y los Mataderos

Regionales.

e) Apoyar a la administracion general en las gestiones para la dotacion del
equipamiento y de las infraestructuras fisicas y urbanisticas indispensables
para lograr el adecuado funcionamiento de las unidades alimentarias

integradas a la RENA.

f) Ejecutar estudios de factibilidad de las obras de infraestructura a ser

financiadas por la institucion y presentarlas a la Administracion General.

g) Apoyar, previa aprobacion de la Administracion General de Mercadom, la
coordinaciéon con los gobiernos locales, las construcciones de soluciones

operativas para los mercados minoristas integrados a la RENA.

h) Realizar analisis de costos de las futuras inversiones en infraestructuras,
observando el precio y calidad de los materiales y equipos.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado Departamento de Ingenieria Civil
o Técnico de Mantenimiento

o Supervisor de Mantenimiento
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Titulo de la Unidad : Departamento de Mercados Mayoristas
Naturaleza de la Unidad : Sustantivas u Operativas

Estructura Organica : El personal que la integra

Dependencia : Direccion de Operaciones de la RENA
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Coordinar y dirigir la ejecucién de actividades relacionadas con la gestién de las

centrales mayoristas de la Red Nacional Alimentaria.
Funciones Principales:

a) Estudiar y analizar necesidades de infraestructuras y equipamientos de los

mercados mayoristas.

b) Canalizar la correcta comunicacién entre la centrales abastos mayoristas y los

mataderos regionales que forman parte de la RENA.

c) Supervisar el adecuado funcionamiento de los mercados adscripto a la RENA
conforme a las normas de operaciones establecidas y proponer mecanismo que

garanticen y propicien las mejoras de los mismos.

d) Coordinar y cumplir con las disposiciones de la administracién general en todo lo
relativo a construcciones de soluciones operativas para los mercados

mayoristas integrados a la RENA.
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e) Planificar y Coordinar las actividades de capacitacion dirigidas a
administradores, productores, operadores y usuarios de las centrales mayoristas
de la RENA.

Estructura del Cargo:
e Encargado Departamento de Mercados Mayoristas
e Coordinador Técnico
e Supervisor de Mercados
e Supervisor de Limpiezas y Residuos

¢ Ayudante de Mantenimiento
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Titulo de la Unidad : Departamento de Mercados Minoristas
Naturaleza de la Unidad : Sustantivas u Operativas

Estructura Organica : El personal que la integra

Dependencia : Direccion de Operaciones de la RENA
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Coordinar y Dirigir la ejecucion de actividades relacionadas con el apoyo a la gestion de

los mercados minoristas que forman parte de la RENA.
Funciones Principales:

a) Evaluar y analizar las necesidades de infraestructuras y equipos de los
mercados minoritas de la RENA, y apoyar a la Administracion General en la

determinacion de prioridades

b) Coordinar con los gobiernos locales la construccion de soluciones operativas

para los mercados minoritas integrados a la RENA.

c) Promover e incentivar la incorporacion de Mercados Minoritas a la RENA,
Resaltando la necesidad de aplicacion de buenas practicas y los estandares de

operacion de la Red Nacional Alimentaria.
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d) Inventariar las necesidades de construccion de mercados minoritas a nivel
nacional, incluyendo su dimensionamiento, de acuerdo a los propoésitos de

aplicacion de la RENA

e) Brindar apoyo en materia de capacitacion a los administradores, operadores y

usuarios de los mercados Minoristas.

f) Mantener un canal de comunicacion abierto entre mercados minorista de la

RENA, Mercados Mayorista y Mataderos Regionales.

g) Coordinar con los Gobiernos locales construcciones de soluciones operativas

para los mercados minoritas integrados a la RENA.

h) Vigilar y supervisar de manera permanente el adecuado funcionamiento de los
mercados minoristas adscritos a la RENA, siempre con total apego a las normas

y reglamentaciones establecidas por MERCADOM.
Estructura del Cargo:
e Encargado Departamento de Mercados Minoristas
e Ayudante de Mantenimiento
e Coordinador Técnico

e Supervisor de Limpieza y Residuos
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Titulo de la Unidad : Gerencias Locales de Mercados Mayoristas
Naturaleza de la Unidad : Sustantivas u Operativas

Estructura Orgéanica : El personal que la integra

Dependencia : Administracion General

Coordinacion ; Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Dirigir y coordinar todos las operaciones que se desarrollan en la central de abasto
mayorista, cumpliendo con los lineamiento trazado por la administracién general,
orientados hacia el cumplimiento de la mision de Mercadom y la Red Nacional

Alimentaria.
Funciones Principales:

a) Trazar las estrategias comerciales y de negocios y presentarla a la
administracion general, identificando las ventajas que se derivan de la mismas

para beneficio del mercado mayorista.

b) Velar de manera permanente por la adecuada conservaciéon de toda la

infraestructura del mercado.

c) Proponer a la administracion general, los requerimientos anuales necesario

gue garantizan cumplir con las metas que se pretenden alcanzar.
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Promover, orientar y darle seguimiento al cumplimento de todas las normas y
reglamentaciones emanadas de la administracion general y que deben ser
acatadas por todos los agentes que intervienen en el mercado mayorista.

Requerir, organizar, coordinar los recursos humanos necesario para cumplir

con las responsabilidades que conciernen al mercado.

Proponer a la administracion general planes y proyectos de caracter
estratégicos para el desarrollo del mercado.

g) Administrar el servicio publico de mercados mayoristas atendiendo a los

h)

reglamentos correspondientes y las resoluciones adoptadas por el
Administrador General, o cualquier otra normativa legal o reglamentaria que le

afecte.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Mercados Mayoristas
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Titulo de la Unidad ; Gerencias Locales de Mercados Minoristas
Naturaleza de la Unidad : Sustantivas u Operativas

Estructura Orgéanica : El personal que la integra

Dependencia : Administracion General

Coordinacion ; Con todas las Unidades de la Institucion

Objetivo General:

Coordinar, ejecutar y dirigir las operaciones del mercado minorista en consonancia con

los lineamientos trazados por Mercadom y la Red Nacional Alimentaria.
Funciones Principales:

a) Apoyar a la administracion general en la definicibn de requerimientos y
prioridades de infraestructuras y equipos de los mercados minoristas que

forman parte de la RENA.
b) Controlar, supervisar y optimizar la comercializacion de los mercados.

c) Impulsa y orientar el cumplimento de normas, reglamentos y resoluciones que
emanan del Mercadom para la adecuada operacion de los mercados minoritas

gue conforman la Red Nacional Alimentaria.

d) Proponer, a la administracion general los requerimientos de recursos

necesarios para la optimizacion de las operaciones del mercado minoristas.
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e) Velar de manera permanente por el mantenimiento de la infraestructura y

equipos que forman parte de los mercados minoristas.

f) Monitorear permanentemente el programa de mantenimiento de las

infraestructuras y equipamientos.

g) Dirigir y coordinar las labores del personal y operadores de mercados

minoristas para su maximo aprovechamientos.

h) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Mercados Minoristas (1)
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