PRESIDENCIA DE LA
==\e— REPUBLICA DOMINICANA

GOBIERNO DIGITAL,
ABIERTO Y TRANSPARENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Departamento de Planificacion y Desarrollo

Noviembre, 2018




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: | PD-MA-001
Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas
Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 1 de 133
INDICE
NI (@] 510X o [ N ST 3
[LASPECTOS GENERALES DEL MANUAL .....oiiiiiii et 4
I @ o] 1= 1)V T =T =T | USSR 4
1.2. ODbjetivOS ESPECITICOS. ....uuiiiiiiiiiiiiiiiee e 4
1,30 AlCANCE ..o 4
I e DT E r= W =] o Vo = o Tox = LU 4
1.5. Edicion, publicacion y actualizacCiOn...............uuiiiiiiieeeeies i e 5
1.6. Distribucion del ManuUal..............coooeeiiiiiiiiiii e 6
1.7. DefiniCiON de TEIMINOS ....cciviiiiiiiiee e e 6
IILASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION ...coviiiiiieeecece e 10
2.1. Breve Reseiia Historica de 1a iINStItUCION .............uuuviiiiiiiiiiiiiie s 10
2.2. Mision, Vision y Valores INStituCIONAlES ............uuuviiiiiiiiiiiiiieeienesininnieieeeeneene 10
P2 S | 11T o I EUP PP 10
2.2.2. VISION....ci i et e e e e e e e e e aaeas 11
2.2.3. VaIOIES ... e e 11
2.3. Base Legal de 1a iNSHIUCION .......ccccuiiiiiiiiiiiiiiiieie e e e e e e 12
DTS o) £ 1 PP 12
RESOIUCIONES: ... e e e e e e e e e e e eeeabebban eenernes 12
2.4, AtribUCIONES € 1A 1Y ... e e e 13
2.5. Catllogo A& SEIVICIOS .....iuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieie se s e s e s ssse bbb aeeee s e e e e e e s s e snnnnnnnes 15
2.6. EStructura y Organigrama.......coeeeeeeeeereeeriiunennnneeeeernnnnnnasaeeeesssesseennsaeeeeeeemmmmmmnn 17
2.6.1. EStructura OrganiZatiVa ............ooieeiiiiiuiiiiiias it e e e e e e e eeeeeaeeen eeeeeeeeennnnes 17
A ST © ] o - U o] o =1 o - PSR 19




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: |PD-MA-001
Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas
Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 2 de 133
2.7. Politica Integrada de GESHION..........coevveuiiiiiiiiie e e e e e e e eeeearannaa 20

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES21

3.1 UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA DIRECCION ............
3.1.1 DIr€CCION G NEGIAL. ... e e e,

3.2. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR ........cuuuiiiiiiiiiiieieieeeeenns
3.2.1. Departamento de Recursos HUMAaNOS ............uueeiiiiiiiieeiiiiie e
3.2.2 Departamento de COMUNICACIONES ........cccevvvvieeeiiiiiiiees e e e e eeeeeaeeeens
3.2.3 Departamento JUMTICO ......ooeeeieieiiiiiiit e ree e e e e e
3.2.4 Departamento de Relaciones Internacionales.............ccccevvvvvvvviivinnveeeennns
3.2.5 Departamento de Coordinacion Interinstitucional..............cccvvvveiieieeeines
3.2.6 Departamento de Planificacion y Desarrollo............coooeicivviiiiiiin e

3.3 UNIDADES DE NIVEL AUXILIAR O DE APOYO ......cuuuuiiiiiiiiiiiieieeeeeee e
3.3.1 Direccidén Administrativa y FINQNCIera...........coooeiiiiiiiiiiiiiin e
3.3.2 Direccién Tecnologias de la Informacion y Comunicacion .......................

3.4 UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS ...
3.4.1 Direccion de Atencion Ciudadana .............eeeveviiiiiiiieiir e,
3.4.2 DIr€CCION TECNICA .. .ccevuniiiitie et ee e et et e e e e e et e e e e e e sab e e s eba e s saaaaeees
3.4.3 Departamento de Estandarizacion, Normativas y Auditoria Técnica........
3.4.4 Direccion Data Center del EStado .......oooovvvvveeieiiiiiiiieeee e

112

3.4.5 Direccion de Estudios, Investigacion y Estrategia de Gobierno Electronico127




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Cédigo: | PD-MA-001

Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas

Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 3 de 133

INTRODUCCION

Para lograr las metas establecidas, una institucibn necesita estar organizada
internamente de manera efectiva. Por esta razon, en la Oficina Presidencial de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (OPTIC), en pleno conocimiento de la
importancia del fortalecimiento institucional y en cumplimiento de la ley 41-08 de
Funcién Publica, hemos llevado a cabo la elaboracién y actualizacion de nuestro
Manual de Organizacién y Funciones.

El presente Manual es un documento formal y bien estructurado que describe las
funciones de las areas que integran la institucion y a la vez sirve de herramienta de
gestiéon del conocimiento, de toma de decisiones y planificacion estratégica. En mismo
orden, nuestro Manual de Funciones permite a las areas conocer el impacto de sus

acciones en los objetivos institucionales.

El contenido que presentamos a continuacion, muestra la estructura de la institucién,
los niveles jerarquicos, las relaciones de coordinacion, las lineas de autoridad y la
descripcion detallada de las funciones de las unidades organizativas que integran la
OPTIC.

La elaboracion del mismo ha sido orientada a la vision, misién y objetivos estratégicos
de la institucion. Asi mismo, hemos respetado los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Administracion Publica y realizado la presente actualizacion en base a
nuestra estructura organizativa aprobada mediante la Resolucién 0001/17, de febrero
del 2017.
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l. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1. Obijetivo General

Dotar a la institucion de una herramienta de gestion para la toma de decisiones y

regular el ordenamiento de la organizacion en sus diferentes niveles jerarquicos.

1.2. Obijetivos Especificos

Especificar las funciones de todas las unidades organizativas que
integran la estructura institucional.

Describir como esta organizada la institucion, los niveles jerarquicos,
relaciones internas y externas de las areas.

Presentar informacion clara y bien estructurada que facilite la
planificacion estratégica, coordinacion y control de la institucion.

Poner al alcance de todo el personal de la OPTIC, informacion que sirva

para el buen desarrollo sus funciones.

1.3. Alcance
En el presente Manual de Organizacion y Funciones estaran descritas de forma
detallada cada una las funciones de las unidades que conforman la estructura de la

institucion.

1.4. Puesta en vigencia
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El presente Manual sera puesto en vigencia luego de la revisién y acciones conjuntas
de la Direccion General y todas las unidades organizativas de la OPTIC, cuando el
mismo sea refrendado por el Ministerio de Administracion Publica, a través de una

Resolucion Administrativa.

1.5. Edicion, publicacion y actualizacion

Tan pronto sea aprobado por resolucion del o de la titular de la institucion y refrendado
por el Ministro de Administracion Publica, se procedera a editar el manual en dos (2)
originales y se presentara a todos los colaboradores responsables de las unidades
organizativas.

En cuanto a la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la institucién,
sera revisado cada vez que ocurra un cambio en la estructura de la organizacion, para
gue refleje la realidad existente dentro de la misma.

La revision y actualizacién del manual se realizar4 al menos una vez al afio, 0 en caso
de modificaciones en la estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes
estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacion con las demas areas.

Luego, conforme la Ley Num. 41-08 debera ser sometido a la consideracion y opinion
favorable del Ministerio de Administracion Publica.

Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 5 de 133
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1.6. Distribucién del Manual

El Manual sera distribuido a todas las areas de la institucion en formato digital, de igual

forma se encontrara bajo el control del Sistema de Gestion de la Calidad Institucional.

1.7. Definicion de términos

Los conceptos presentados a continuacion han sido tomados de la Guia para la

Elaboracion de Manuales de Organizacion y Funciones en el Sector Publico,

elaborada por el Ministerio de Administracion Publica.

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

Estructura Orgéanica: Disposicidn sistematica de los érganos que integran a
una institucion, conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados
y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y
sus relaciones de dependencia.

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

Linea de Autoridad: Relacion formal y de enlace dentro de las unidades de
diferente nivel jerarquico. Canal de Responsabilidad a lo largo del cual se
emiten las instrucciones.

Manual de Organizacion: Documento en que se registra y actualiza la
informacion detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes
historicos, atribuciones, estructura organica, funciones de las unidades
administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y

coordinacién y los organigramas gue representan en
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forma esquemaética la estructura.

Marco Normativo: Enunciado de las disposiciones legales constitucion,
leyes,reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, etc. de los cuales se derivan
las atribuciones y normas de la actividad institucional, que afectan directamente
a las unidades administrativas descritas en el Manual de Organizacion.
Objetivo: Es la expresion cualitativa del fin que persigue una area
administrativa o grupo de trabajo, que responde al ¢para qué? se realiza
determinada funcién o grupo de funciones.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o parte de ella y de las relaciones que guardan entre si los 6rganos
gue la integran.

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

ocupante, en determinadas condiciones de trabajo.
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Los siguientes conceptos han sido tomados del portal oficial de la Oficina

Presidencial de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (OPTIC).

Centro de Atencion Ciudadana Presencial o Punto Gob: consiste en la
implementacion de un sistema presencial de Servicio al Ciudadano, moderno,
eficaz, eficiente, productivo, participativo y dinamico, incorporando el uso de
los recursos de informacion para ofrecer los servicios de mayor demanda sin
tener que acudir a puntos geograficos distantes.

Centro de Datos o Data Center del Estado: El Data Center del Estado
dominicano permite resguardar y procesar las informaciones de las
instituciones publicas en un lugar que cuenta con todas las facilidades de
servicio con un alto nivel de seguridad.

Centro de Contacto Gubernamental (CCG): ElI Centro de Contacto
Gubernamental para el Ciudadano es una iniciativa desarrollada por la Oficina
Presidencial de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (OPTIC), como
parte del proyecto “Centro de Atencion al Ciudadano” en el marco del Gobierno
Electronico para brindar a los ciudadanos informacion gratuita, via telefénica,
sobre los servicios que ofrecen las diferentes Instituciones del Estado
Dominicano.

Centro de Atencion Ciudadana Web (Portal del Estado): Es un portal de
internet que servira como punto Unico de interaccion entre los ciudadanos y el
Gobierno Dominicano, de forma tal que cualquier trdmite, informacion o
transaccion que los ciudadanos requieran con el Gobierno podra ser iniciada a
través de esta via, tomando en cuenta las prerrogativas legales y poniendo a
disposicion del ciudadano los formularios necesarios para satisfacer su

demanda.
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Siglas

CIEN: Comité interno de evaluacion de las NORTIC.

COETIC: Comités de estandares sobre Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

DiGOB: Direccion de Estudios, Investigacion y Estrategia de Gobierno
Electronico.

iTICge: indice de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion de Gobierno
Electronico.

LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica, No. 200-04
MAP: Ministerio de Administracion Publica.

NIU: Namero de Identificacion Unico utilizado en los procesos de las NORTIC.
NORTIC: Normas de tecnologias de la informacion y comunicacion.

OPTIC: Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
PHP: es un lenguaje de programacion de uso general de cédigo del lado del
servidor originalmente disefiado para el desarrollo web de contenido dinamico

RAI: Responsable de acceso a la Informacion.
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ll.  ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

2.1. Breve Resefa Historica de la institucion

En el afio 2004 se identifico la necesidad de contar con un organismo de alto nivel
gubernamental, debido a la prioridad y el firme propésito del Gobierno Dominicano en
articular iniciativas sectoriales con el objetivo de masificar en el pais el uso de las
tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC), buscando con esto modernizar el
Estado, aumentar la competitividad del sector productivo y socializar el acceso a la

informacion.

Siendo de interés muy particular fomentar, desarrollar y disefiar proyectos, politicas y
estrategias que tiendan a democratizar el uso, acceso y aplicacion de las tecnologias

de la informacion y comunicacion (TIC) y reducir la marcada brecha digital.

Es en respuesta a esa necesidad que mediante decreto No0.1090-04, nace la Oficina
Presidencial de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, una institucion con
dependencia del Poder Ejecutivo, creada con la responsabilidad de planificar, dirigir y
ejecutar las acciones necesarias para implementar el Gobierno Electrénico en el pais
mediante la difusion y uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).
2.2. Mision, Vision y Valores Institucionales

2.2.1. Misién

Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 10 de 133
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Formular promover e implementar politicas, estrategias y normativas para la gestiéon

de las TIC y el Gobierno Electrénico que garanticen el uso de la tecnologia, el acceso

a la informacion, la transparencia y los servicios en linea del Estado para la

Ciudadania, mediante el desarrollo continuo del Gobierno Digital en Instituciones del

Estado.

2.2.2. Vision

Ser el organismo rector y el referente nacional e internacional en materia de Gobierno

Electrénico y las TIC en el Estado dominicano, trazando pautas para el incremento de

la productividad y el fortalecimiento de la transparencia en las instituciones

gubernamentales, asi como el fomento de las alianzas publico-privadas en beneficio

de la ciudadania.

2.2.3. Valores

* Transparencia

e« Compromiso

* Innovacion

e  Espiritu de Trabajo en Equipo
* Excelencia

. Vocacion de Servicio
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2.3. Base Legal de la institucion

Decretos:
Num. 1090-04, del 3 de septiembre de 2004, que crea a la Oficina Presidencial

de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Num. 258-16 de septiembre de 2016 que crea el programa de Republica Digital

y la comision que integra.

Num. 694-09, del 17 de septiembre de 2009, que establece el Sistema 311 de
Atencion Ciudadana como medio principal de comunicacion para la recepcion

y canalizacién de denuncias, quejas, demandas y reclamaciones.

Num. 709-07, del 26 de diciembre de 2007, sobre normas y estandares de la
OPTIC. que instruye a toda la Administracion Publica del Estado Dominicano a

cumplir, en lo que les sea aplicable, con las normas y estandares tecnoldogicos.

Num. 615-07, del 23 de octubre de 2007, que instruye a la OPTIC a: (i)
coordinar el procedimiento para la elaboracion de los inventarios de las
instituciones gubernamentales respecto a los programas incorporados a las

computadoras y su licenciamiento.

Num. 228-07, del 19 de abril de 2007, que establece el Centro de Contacto
Gubernamental *GOB (*462), canal de voz oficial, como primer punto de
contacto y principal de comunicacién para atencion telefonica del Gobierno

Dominicano.

Resoluciones:
Num. 51-13, del 3 de diciembre del 2013, que aprueba los modelos estructuras

organizativas de las unidades de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion de la administracion publica.
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Num. 0002-13, del 7 de abril del 2013 (Adendum a la Resolucion Num. 001-
2012, del 16 de agosto del 2012) que modifica la Estructura Organizativa de la

Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacién y comunicacion (OPTIC).

Num. 001-2012 del 6 de agosto del 2012, que aprueba la nueva Estructura
Organizativa de la Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacion y

comunicaciéon (OPTIC).

2.4. Atribuciones de la ley

Segun el decreto 1090-04 las funciones que la ley atribuye a la OPTIC son las

siguientes:

Articulo 3.-Disefar, proponer y definir las politicas, establecer los lineamientos
y elaborar las estrategias, planes de accidn y programas para promover,
desarrollar y garantizar mayor acceso, conectividad e implantacion de nuevas
tecnologias de la informacion y comunicacién, con el fin de fomentar su uso,
como soporte del crecimiento econdmico y competitividad hacia la Sociedad de
la Informacion, gestionando los proyectos conforme a tales directrices; y que
garanticen al acceso equitativo a los mercados al sector productivo como
esfuerzo para la politica de generacion de empleo, para mejorar la calidad de
vida , crear oportunidades de educacion, trabajo, justicia, cultura , recreacion y
otros.

Articulo 4. En el marco de la Sociedad de la Informacién, asesorar, realizar la
planificacion estratégica, formular, gestionar, ejecutar y evaluar proyectos de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TICs) en las distintas
instituciones de gobierno, asi como propiciar y apoyar la creacion de redes de

cooperacion entre el sector publico, privado y sociedad civil para facilitar y
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optimizar la gestion de los organismos gubernamentales y la contratacion
administrativa. También realizar estudios, promover la transferencia de
conocimientos, de informacion y de nuevas tecnologias a la sociedad y a la
comunidad empresarial; comunicar y difundir el uso de las tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (TICs) en la sociedad dominicana.

Articulo 5. La Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion es responsable de la formulacion de politicas y la
implementacion del proceso de desarrollo e innovacidén tecnoldgica para la
transformacion y modernizacion del Estado hacia la Sociedad de la
Informacion, promoviendo la integracion de nuevas tecnologias, su
compatibilidad, interoperabilidad y estandarizacion en materia de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion (TICs).

Articulo 6. Asistir a las instituciones gubernamentales centralizadas ,
auténomas y descentralizadas, en la identificacion de oportunidades de
implantacion de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, para la
mejora y eficiencia de la funcién publica y en el disefio de proyectos de
implantacion identificados , sin perjuicio de la iniciativa que debe corresponder
a cada entidad, buscando promover la adopcion y uso de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién en las entidades publicas , particularmente para
su mejor relacion con los ciudadanos.

Articulo 7. Proponer politicas para difundir y promover la generacién de una
cultura de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion en el pais.

Articulo 8. Participar en los proyectos de desarrollo, innovacion,
implementacion e integracion de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TICs), cualquiera fuese su fuente de financiamiento, a fin de

optimizar las inversiones en el ambito del sector publico.
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Articulo 9. Velar, asistir y supervisar en los aspectos y politicas relativas a la
seguridad y privacidad de la informacion digitalizada y electronica en el ambito
del sector publico.

Articulo 10. Dar seguimiento y proponer ajustes y nuevos proyectos para la

ejecucion de la agenda de gobierno electronico.

2.5. Catalogo de Servicios

La Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién ofrece los

siguientes servicios:

Servicio de Asistencia en Formulacién e Implementacién de Estrategias y
Proyectos de Gobierno Electrénico

Inclusion en el Centro de Contacto Gubernamental (*462)

Servicio de Consultoria y Auditoria en las NORTIC

Asistencia en la Implementacion de Proyectos de Gobierno Electrénico
Solicitud de Asesoria Técnica

Servicio de Asistencia en la Formulacion de Proyectos de Gobierno
Electronico

Correos Electronicos a las Institucionales del Estado

Creacion de Portales Gubernamentales

Servicios de Atencion Telefénica al Ciudadano Ofrecido en el DAC
Servicio de e-GOB Provinciales/Municipales utilizando e-Voluntarios
Servicio de Asesoria Técnica en Implementacion de Gobierno Electronico
Servicio de Estadisticas Nacionales e Internacionales sobre el Avance de
Gobierno Electrénico

Servicio Estandarizacion Estructura Transversal TIC

Alojamiento de Portales Gubernamentales a las Instituciones del Estado
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Servicio de Representacion Internacional en Asuntos TIC
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2.6. Estructura y Organigrama

2.6.1. Estructura Organizativa

Nivel Directivo Maximo

Direccidon General

Unidades Consultivas y Asesoras

Departamento Juridico

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Comunicaciones, con:

- Division de Publicaciones

- Division de Prensa

Departamento de Relaciones Internacionales

Departamento de Coordinacion Interinstitucional

Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:

- Division de Gestion de Calidad

- Divisién Formulacién, Monitoreo y evaluacién de Planes, Programas y

Proyectos

- Division de Desarrollo Institucional

Unidades de Apoyo

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, con:

- Division de Operaciones TIC

- Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas

- Divisién de Seguridad y Monitoreo TIC

- Divisiéon de Administraciéon del Servicio TIC

- Divisidn de Administracion de Proyectos TIC

Direccion Administrativa y Financiera, con:

- Departamento de Contabilidad
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- Divisién de servicios Generales
- Divisién de Compras y Contrataciones
- Division de Registro y Control de Documentos

- Seccion de Seguridad

Unidades Sustantivas u Operativas

Direccion de Atencion Ciudadana, con:

- Departamento Centro de Contacto Gubernamental

- Departamento Centro de Atencién Ciudadana Presidencial

- Division Centro de Atencion Ciudadana Web

- Division Gestion de Contenidos
Departamento Estandarizacién, Normativas y Auditoria Técnica
Direccion de Estudios, Investigacion y Estrategia de Gobierno
Electronico, con:

- Divisién Observatorio e Investigacién de Gobierno electrénico

- Division de Estrategia de Gobierno Electrénico y Gobierno Abierto
Direccion Técnica, con:

- Departamento de Desarrollo Proyectos Técnicos

- Division Desarrollo de Proyectos Comunitarios
Direccién Centro de Datos del Estado (Data Center), con:

- Departamento de Administracion y Gestion de Servicios

- Departamento de Operaciones y Seguridad

- Departamento de Servicios Profesionales

- Divisién de Telecomunicaciones




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: | PD-MA-001
Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
OPTIC Unidades Organizativas
CfIEINﬂl‘HFE-ﬂF'ﬂ;I&I DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACICH , -
Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 19 de 133
2.6.2. Organigrama
A adkora
Guberamenzl
Pedler
Ejecuta Cepartamertode | ] Deperfareninde [T
Abctrscs Kimangs Roacianes ntamiciondes Motk s Eilackn
Dysisnde Pires P it
Pblczcongs T
Departararto di Spertareniode ':“‘gm‘::,’":“"
. Comunicacones Planificacian y Jzszmate sk
Drvmkn de
Fera
[Chsitn e
Jepertarertoda ashi o Caad
Departamento Jxidicc = — Cooreiracin
Pt tuciora
[ 1
Cirsedn sl
Acfranlstranvz Financira i eea T;f;tr}:?cﬁm
|
| | | | |
Divaion de Compras Dspatanenc iz e Lindsin o Sagurrdac Cinisicn Crdsén e Desamole €
v Conliaiong o Covtabildad Surfios Geinirzhe + Meritame T Samiistmckn ol e TE FrpeThtac i de Sistems
Divsicn Dhvsitn de
| ot il v de ot i Cpsadones T Adinisstacke de Bt T
w Comral de Doc.mertas
[ I ]
sy Cosanzmanc da i e
Direccin Birecsion etz Nermallas Direccior deEmmr:T;:es:m
Arencin Cuchrana Téerica ¥ Auiditora Tacnica [ata Ciariter el Zstacky y Estralogh doe-Coons
Depariarato Depariatant Bt Dasa el . ) D Diefend Extategia (e Ofsar e
Cantock deidn Cantrpcke Corticn Dm}mmmu p,;ﬁ:;f::,:i,i:, 3 vtag:mcm TREUNCECONGS U@LﬂbﬂbEﬁrfmko fbmcshg_m?
Cecatara s vlel Gubemerentsl e 14 il o ¥ Gowama Shiwo i GebimraE ecirénn
[ 1 ]
Dlbfakor) Cerib e Atercitr Chisdn de Gealicn "
Cishcana Web & Corenlo Degatomenio Amiiticin  Feperomertc
y Glihn e Sendciy Cpaactones y Segurcho




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: | PD-MA-001
Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas
Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 20 de 133

2.7. Politica Integrada de Gestion

Nos comprometemos a satisfacer las necesidades de nuestros clientes, mediante el

cumplimiento de los requisitos del servicio, legales y normativos aplicables, la mejora

continua de nuestros procesos Yy servicios, con el fin de asegurar y mantener los

sistemas de gestion de acuerdo a los estandares de calidad, seguridad de la

informacion y los servicios de Tl y asi contribuir con la transformacién del Estado

Dominicano.

Nos proponemos garantizar a nuestros clientes, servicios:

De excelencia
Profesionales
Eficientes
Disponibles

Seguros
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES
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3.1 UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA DIRECCION
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3.1.1 Direccion General

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia:

Relacion de Coordinacion:

Organigrama:

Direccion General

Maxima Direccion

Todas las unidades de la institucion

Direccién General

Objetivo General:

Con todas las unidades de la institucion

Disefiar, proponer y definir las politicas, lineamientos, las estrategias, planes de
accion, y programas destinados a promover, desarrollar y garantizar el uso e
implantacion de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, asi como el
gobierno electrénico en el Estado Dominicano.

Funciones Principales:

1. Velar por la ejecucion de los procedimientos establecidos para el disefio y

definicion de politicas, estrategias y programas que promuevan el uso de las

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion y el gobierno electrénico en el

estado.

2. Trazar las directrices necesarias para garantizar el cumplimiento de los

objetivos institucionales, establecidos en el plan estratégico anual.
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Dar seguimiento a la ejecucion de proyectos en el marco de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacién, a favor de contribuir con la optimizacién de la
gestion de las instituciones gubernamentales.

. Velar por la identificacion de oportunidades de implantacion de las Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion, para la mejora y eficiencia de la funcion
publica.

Proponer politicas para difundir y promover la generacién de una cultura digital
en el pais.

Participar en los proyectos de desarrollo, innovacion, implementacion e
integracion de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).

. Velar por la implementacion, seguimiento y auditoria de las Normas TIC
(NORTIC), como parte del marco normativo del uso de TIC y Gobierno
Electrénico en el Estado Dominicano.

Disefiar y velar por el cumplimiento de las politicas relativas a la seguridad y
privacidad de la informacion digitalizada y electronica en el ambito del sector
publico.

. Velar por el desarrollo de estrategias y proyectos orientados a modernizar el
Estado, aumentar la competitividad del sector productivo y socializar el acceso

a la informacion.

10.Proponer, supervisar y promover estrategias y proyectos disefiados para

democratizar el uso, acceso y aplicacion de las tecnologias de la informacion y

comunicacioén (TIC) y reducir la brecha digital.

11.Supervisar el cumplimiento y eficiencia de la OPTIC en funcién de los

lineamientos, planes generales y estratégicos trazados por el Poder Ejecutivo.

12.Dar seguimiento y proponer ajustes y nuevos proyectos para la ejecucion de la

agenda de gobierno electrénico.
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13.Implementar y gestionar el indice de uso de TIC e Implementacion de Gobierno
Electrénico (ITIGE), como herramienta de medicién para apoyar la eficiencia y
transparencia de las instituciones y la prestacion de los servicios al ciudadano.

14.Velar por posicionar y mantener el pais en un nivel de excelencia en los indices
gue miden el avance y crecimiento del gobierno electrénico.

15. Apoyar el fomento de la cultura de transparencia y acceso a la informacién en
el Estado.

16.Implementar las medidas necesarias con el fin de garantizar un 6ptimo nivel de
calidad en los servicios que la OPTIC presta al ciudadano.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.2. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR
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3.2.1. Departamento de Recursos Humanos

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacién de Dependencia:

Relacién de Coordinacion:

Organigrama:

Departamento de Recursos Humanos

Consultiva o Asesora
El personal que la integra

Con el Direccién General

Direccién General

Departamento de Recursos

Humanos

Objetivo General:

Con todas las unidades de la institucién

Implantar y desarrollar un sistema de gestién de recursos humanos que garantice

la existencia de empleados, funcionarios y/o servidores publicos motivados,

honestos e idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales,

enmarcado en la Ley 41-08 y sus reglamentos de aplicacion.

Funciones Principales:

1. 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.
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2. Dirigir la aplicacién y el desarrollo de los diferentes subsistemas y elementos
de Recursos Humanos.

3. Programar, coordinar y supervisar los subsistemas de clasificacion y valoracion
de puestos, sueldos e incentivos, reclutamiento, seleccion e induccion de
personal, evaluacién del desempefio, adiestramiento y desarrollo y otros
referentes a la administraciéon de Recursos Humanos y remitir al Ministerio d
Administracion Pablica, MAP.

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

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

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

7. Velar por el adiestramiento y capacitacion del personal, coordinando
actividades de educacion y desarrollo con las entidades publicas y privadas
establecidas.

8. Coordinar y participar conjuntamente con el Ministerio de Administracion
Publica (MAP)., en la determinacion de los cargos de carrera de la OPTIC y dar
seguimiento al desarrollo de la misma.

9. Velar por la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, a fin de
contribuir al bienestar emocional y productivo de los servidores y empleados
contratados.

10.Medir a través de la Evaluacion del Desempefio, la contribucion de los
servidores y empleados contratados al logro de los objetivos institucionales.

11.Coordinar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboraciéon de
los planes y programas a ser ejecutados por el Departamento de Recursos

Humanos, orientados al desarrollo de la institucion.
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12.Coordinar las reuniones de la comision interna encargada de otorgar becas de
estudios, para los empleados de la institucion.

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

14.Velar por la aplicacion y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Social
en la institucion.

15.Conducir a los empleados y servidores publicos de la institucion a observar una
conducta moral incuestionable en el desempefio de sus funciones.

16.Velar por el control de la entrada y salida del personal y registrar los permisos
concedidos a los empleados para ausentarse en horas laborables.

17.Desarrollar programas Realizar actividades de integracién y conciliacion laboral
para los empleados de la institucion.

18.Ejecutar, registrar y controlar los procesos de elaboracion y el pago de la
nomina de empleados, segun las disposiciones vigentes.

19.Coordinar, controlar y ejecutar el proceso de pago de beneficios laborales del
personal desvinculado, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 41-08 de
Funcién Publica, y sus Reglamentos de Aplicacion.

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

superior inmediato.

Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 29 de 133

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.2.2 Departamento de Comunicaciones

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia:

Relacion de Coordinacion:

Organigrama:

Divisién de Publicaciones

Departamento de Comunicaciones

Consultiva o Asesora

Divisioén de Publicaciones
Division de Prensa

Con el Director General

Direccién General

Departamento de

Divisién de Prensa

Objetivo General:

Comunicaciones

Con todas las unidades de la institucion.

Supervisar, coordinar y dirigir el manejo del flujo de informacion interna y externa

y el desarrollo del Plan Estratégico de comunicacion institucional, desarrollando

actividades de manera transparente y accesible a la ciudadania.

Funciones Principales:

1. Disenar, dirigir y supervisar los planes y estrategias de comunicacion, difusion

y publicacion, que fortalezcan la imagen publica de la institucion; a los fines de
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favorecer interacciones positivas, para el desarrollo y fortalecimiento del
Gobierno Electrénico.

2. Planificar, organizar y dirigir la aplicacion de la politica comunicacional interna
y externa, en coordinacion con las areas de Recursos Humanos y Calidad.

3. Establecer los lineamientos generales para mantener el control sobre los
documentos e informaciones de interés Institucional contenidos en la
hemeroteca, videoteca y sistema virtual de consulta, relativo a los asuntos de
interés Institucional.

4. Planificar y dirigir programas de difusion y divulgacion de informacién interna
y/o externa, tomando en consideracion las politicas establecidas sobre
prevencion de posibles riesgos de crisis comunicacional.

5. Informar y orientar al publico en lo referente a los servicios que ofrece la
institucion

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

7. Difundir las informaciones periodisticas de las actividades de la institucion a
nivel nacional e internacional, de acuerdo a las directrices trazadas por el
Despacho de la Direcciéon General.

8. Coordinar y Supervisar la organizacién de ruedas de prensa, actos sociales y
otras actividades y eventos que se lleven a cabo con la comparecencia de la
Méaxima Autoridad y otros funcionarios publicos de la institucion.

9. Organizary coordinar, las relaciones publicas de la institucion y los eventos de
caracter institucional que se celebren en el pais relacionado con la OPTIC.
10.Supervisar todo contenido referente a la institucion que esté dirigido a un

publico externo.

11.Desarrollar y establecer politicas de comunicacién con otras instituciones

acorde con las estrategias establecidas por la institucion.
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12.Mantener un flujo de informacién permanente sobre la temética institucional
con los servidores internos y externos, asi como la ciudadania a través de la
pagina Web institucional, sistema virtual de consulta y demas medios

electronicos establecidos.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: | PD-MA-001
Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas
Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 33 de 133
3.2.2.1 Division de Publicaciones
Titulo de la Unidad Division de Publicaciones
Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora
Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia: Departamento de Comunicaciones
Relacion de Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Division de Publicaciones

Objetivo General:

Departamento de
Comunicaciones

Coordinar las actividades referidas a la produccién de publicaciones de la institucién,

supervisando y controlando su disefio, diagramacion, redaccion y distribucion a fin de

garantizar una eficiente y eficaz publicacion de parte de la institucion.

Funciones Principales:

1. Coordinar los disefios y la reproduccion del material publicitario material

publicitario-para ser difundidos en los diferentes medios de comunicacion-y

eventos institucionales.

2. Disefar y controlar la edicion del material visual, audiovisual e impreso a

ser difundido a través de las diferentes actividades desarrollas por la

institucion.
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3. Coordinar todo el proceso de publicacion y difusion del material didactico
requerido por las diferentes areas de la institucion.

4. Desarrollar e implementar estrategias y propuestas sobre el disefio de la
linea grafica de los proyectos institucionales.

5. Velar por el cumplimiento de las politicas internas sobre el contenido gréafico
de las publicaciones difundidas en los eventos y diferentes medios de
comunicacion institucional.

6. Controlar y supervisar la difusion de boletines, revistas, libros, instructivos,
publicaciones especiales y otros documentos relacionados con la tematica
informativa de la OPTIC.

7. Controlar la distribucion del material publicitario institucional requerido por
las instituciones del Sector Publico y ciudadania a través de los diferentes
medios establecidos acorde a las normativas vigentes.

8. Publicar en los diferentes medios de comunicacién y redes sociales las
actividades y/o eventos institucionales.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.2.2.2 Division de Prensa
Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Division de Prensa

Consultiva o Asesora

El personal que la integra

Relaciones de Dependencia: Con el Encargado de Comunicaciones

Relaciones de Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Division de Prensa

Objetivo General:

Departamento de
Comunicaciones

Coordinar la redaccién y difusion de las notas de prensa sobre las actividades o

eventos institucionales, a través de los diferentes medios de comunicacion y redes

sociales del pais.

Funciones Principales:

1. Fortalecer la relacion institucional con los diferentes medios y contactos de

comunicacién nacional e Internacional.

2. Disefar el contenido informativo institucional, las notas de prensa, reportajes e

historias para para ser transmitidos en los diferentes medios, de acuerdo con

la estrategia de comunicacién institucional establecida.

3. Promover y difundir los logros y resultados de la OPTIC a través de los

diferentes medios de comunicacion y redes sociales.
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4. Dar a conocer el desenvolvimiento de la OPTIC a nivel nacional e internacional,
fortaleciendo la imagen y proyeccion institucional.

5. Disefiar y desarrollar una adecuada politica de gestion con los diferentes
medios de comunicacién de Prensa Nacional e internacional.

6. Coordinar la cobertura de las actividades y/o eventos institucionales.
Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.2.3 Departamento Juridico

Titulo de la Unidad : Departamento Juridico
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de Dependencia:  Con el Director General

Relaciones de Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Direccién General

Departamento Juridico

Objetivo General:

Brindar asesoria al Director General y a las demas éareas de la OPTIC en la

elaboracién de estudios e interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas y/o cualquier

otro aspecto legal.

Funciones Principales:

1. Dar respuestas a las consultas en relacion a las leyes a todas las areas de la

institucion.

2. Velar por el adecuado depésito y conservacion de todos los documentos

relativos a acuerdos y/o convenios en los que la OPTIC tenga participacion.
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Dirigir la recopilacién, ordenacion, actualizacion y registro de todas las
disposiciones legales, reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso-
administrativas que se relacionan con las areas de competencia de la
institucion.

Recopilar y gestionar la publicacion de la jurisprudencia emanada de Tribunal
Contencioso, Administrativo y Tributario, en los casos referentes a la aplicacién
de la Ley 41-08.

Representar a la OPTIC, previa aprobacion del Director General en la
resolucién de conflictos surgidos que ameriten la intervencion del area.

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

Elaborar y registrar los contratos, convenios y acuerdos interinstitucionales
suscritos por la institucion con personas fisicas y/o juridicas.

Participar como miembro del Comité de Licitaciones vy certifica los
procedimientos y documentos elaborados durante el proceso, conforme a lo
establecido en la Ley de Compras y Contrataciones y sus Reglamentos.

. Gestionar la notarizacion de los documentos legales de la institucion, que asi

lo requieran.

10.Dar seguimiento al Congreso Nacional, de los anteproyectos de ley que

impacten en el desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

3.2.4 Departamento de Relaciones Internacionales
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Titulo de la Unidad : Departamento de Relaciones Internacionales
Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones De Dependencia: Director General
Relaciones De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion General

Departamento de Relaciones
Internacionales

Objetivo General:

Asesorar a la Direccion General en la gestion y elaboracion de convenios, documentos
y propuestas en los diferentes foros de negociaciones relacionadas con las
tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC), implementacion del Gobierno
Electrénico, asi como su uso y gestion de la asistencia técnica en materia de

cooperacién con entidades internacionales.

Funciones principales:

1. Coordinar la participacion de OPTIC en eventos internacionales, tales como
cumbres, reuniones y talleres de los organismos internacionales afines a
OPTIC.
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Velar por el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos, convenios y
compromisos asumidos por OPTIC con organismos internacionales en materia
de Gobierno Electronico.

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

Coordinar y programar la agenda de los consultores y personalidades
internacionales que visitan la institucion, para coordinar la cobertura de las
diferentes actividades protocolares para ser difundidas.

Coordinar y gestionar las actividades y eventos, que con caracter internacional
organice la institucion.

Gestionar, coordinar y asistir los proyectos técnicos de financiamiento de
organismos internacionales.

Ampliar el alcance de la cooperacion técnica bilateral a las areas operativas,
administrativas y de apoyo, con la finalidad de aportar a la mejora continua de
todos los procesos de la organizacion.

Promover las relaciones de la OPTIC con organismos y entidades
internacionales con el objetivo de coordinar acuerdos y convenios de valor para
la institucion y para el pais.

Coordinar con organismos internacionales la cooperacion técnica que recibe la

entidad.

10.Mantener contacto con representantes de organismos internacionales para la

elaboracion y financiamiento de proyectos afines con la institucion.

11.Analizar, depurar y remitir informaciones institucionales a los organismos

internacionales.

12.Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los organismos

internacionales en materia de Gobierno Electronico e implementacion y uso de
las TIC.
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13.Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.2.5 Departamento de Coordinacion Interinstitucional

Titulo de la Unidad . Departamento de Coordinacién Interinstitucional
Naturaleza de la Unidad :  Consultiva o Asesora

Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones De Dependencia : Director General

Relaciones De Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién General

Departamento de
Coordinacién
Interinstitucional

Objetivo General:

Coordinar la cooperacion e interrelacion de la OPTIC con las instituciones de la

Administracion Publica y la Sociedad Civil, en el marco de la agenda institucional.

Funciones principales:

1. Planificar, elaborary promover convenios de cooperacion entre las instituciones
del Estado Dominicano y la OPTIC.
2. Analizar y proponer solicitudes y/o informaciones relativas al establecimiento

de convenios.
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Dirigir la realizacion de acuerdos interinstitucionales y dar seguimiento oportuno
a los compromisos establecidos.

Coordinar y ejecutar todos los tramites establecidos para la aprobacion de los
convenios de cooperacion nacional e internacional.

Coordinar y promocionar los eventos de cooperacion entre instituciones del
Estado Dominicano y la OPTIC.

Elaborar el Manual Contentivo de Normas y Procedimientos para la tramitacion
de los convenios Nacionales e Internacionales de la OPTIC.

Fomentar nexos de cooperacion con organismos e instituciones publicas
privadas.

Participar en la logistica y protocolo de bienvenida a las personalidades e
invitados especiales de las actividades institucionales.

Coordinar y velar junto con el area de Comunicaciones por la correcta
distribucion de las informaciones y documentos que debe impartir la OPTIC a
las instituciones del Estado en materia de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion.

10. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas en el area.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.2.6 Departamento de Planificacion y Desarrollo

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones De Dependencia
Relaciones De Coordinacion

Organigrama:

Division de Formulacién,
Monitoreo y Evaluacién de
Planes, Programas y
Proyectos

Departamento de Planificacion y Desarrollo
Consultiva o Asesora

Division de Formulacién, Monitoreo y
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos
Division de Desarrollo Institucional

Division de Gestion de Calidad

Con el Director General

Con todas las unidades de la institucion

Direccién General

Divisién de Desarrollo

Institucional Planificacién y Desarrollo

Departamento de

Divisién de Gestidn de
Calidad
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Responsable:

Objetivo General:

Asesorar en materia de politicas, planes, programas y proyectos que seran

desarrollados por la institucion, asi como en el desarrollo y aprendizaje

organizacional, Gestion de la Calidad, reingenieria de procesos y efectuar su

evaluacion periddica.

Funciones Principales:

1.

Formular con todas las areas de la OPTIC el Plan Estratégico y el Plan
Operativo Anual, asi como las estrategias de seguimiento a tales
instrumentos.

Elaborar informes trimestrales de los avances de los planes Operativos de
las areas, como instrumento de retroalimentacién y seguimiento de sus
indicadores de medicion.

Alinear el Plan Estratégico de la OPTIC con la Ley 1-12 de Estrategia
Nacional de Desarrollo y el Plan Nacional Plurianual del Sector Publico.
Participar y colaborar en la actualizacion del Plan Nacional Plurianual de
Sector Publico, (PNPSP).

5. Apoyar en el proceso de Autoevaluacion de Control Interno NOBACI.

6. Colaborar en la Autoevaluacion CAF- institucional.

Participar en los eventos de licitaciones y comparaciones de los procesos
de compras y contrataciones de bienes, obras y servicios.

Elaborar informes mensuales de gestion.

Elaborar la Memoria Anual de la institucion segun requerimiento de la

Presidencia.

10.Asesorar a todas las areas de la institucion para una efectiva toma de

decisiones en la planificacion y programacion de proyectos.

PD-MA-001
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11.Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el
desarrollo institucional, en coordinacion con las altas autoridades de la
institucion.

12.Preparar la formulacion del presupuesto anual de la institucion, en
coordinacion con la Direccion Administrativa y Financiera.

13.Preparar el proyecto del plan de inversiones publicas del area de su
competencia y evaluar la factibilidad técnica y econémica de cada uno de
los proyectos de inversion.

14.Formular proyectos que surjan como resultados de las relaciones de la
institucién con otros organismos nacionales e internacionales.

15. Supervisar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales a través de la ejecucion de programas y proyectos.

16.Preparar propuestas de revisibn de estructuras organizativas y de
reingenieria de procesos, incluyendo los respectivos componentes
tecnoldgicos.

17.Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion de la
institucion.

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

19.Elaborar los Manuales de politicas, procesos y procedimientos de la
institucién en coordinacion con la Division de Gestion de la Calidad.

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

21.Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Plan de Calidad, asi como
supervisar todas las actividades relacionadas con la Gestion de la Calidad

dentro de la institucion.
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22.Gestionar la aplicacion e implementacion de Modelos de Gestion de la
Calidad que contribuyan a la eficientizacion de los servicios que ofrece la
institucion a los demas organismos del Estado y la ciudadania en general.

23.Velar por 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.

24.Velar por gue la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentacion
e informacion de temas relacionados con la institucion.

25.ldentificar y formular programas, proyectos y acciones a ser presentados
para el financiamiento de la cooperacion internacional.

26.Dar seguimiento y evaluar los programas, proyectos y acciones de
cooperacion internacional de la institucion y mantener el dialogo y la
coordinacion con el Viceministerio de Cooperacion Internacional del
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo.

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

por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.2.6.1 Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas

y Proyectos

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones De Dependencia

Relaciones De Coordinaci

Organigrama:

Division de Formulacién, Monitoreo
y Evaluacion de Planes, Programas

y Proyectos.
Consultiva o Asesora

El personal que la integra

y Desarrollo

Con el Departamento de Planificaciéon

on Con todas las unidades de la institucién

Monitoreo y Eval

Division de Formulacion,

Planes, Programas y
Proyectos

uacion de Departamento de

Objetivo General:

Planificacién y Desarrollo

Promover, dirigir, coordinar y supervisar la formulacion de planes, programas y

proyectos que se realizan en la institucion.

Funciones Principales:

1. Coordinar y conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso

de formulacién de planes, programas y proyectos.

2. Realizar el andlisis de costo de los planes, programas y proyectos para

registrarlos en el Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP) y sea financiado

por la Ley de Presupuesto Publico.
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3. Medir la eficacia en la implementacién de los planes, programas y proyectos
institucionales.

4. Determinar en qué se estan utilizando los recursos financieros, humanos e
infraestructura, como se estan desarrollando los procesos operativos y qué
avance se evidencia en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de
la institucion.

5. ldentificar los resultados e impactos provocados por la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales.

6. Participar en los procesos de licitacion de los proyectos formulados.

7. Participar en la coordinacién y ejecucion de los proyectos gubernamentales y
representar a la institucion en las comisiones de proyectos y mesas de trabajo.

8. Coordinar, administrar y mantener el sistema de informacién y seguimiento de
la cartera de proyectos.

9. Coordinar la elaboracién, recibir y revisar el Plan Operativo Anual (POA) de las
areas funcionales de la institucion.

10.Corregir y dar seguimiento a las informaciones recibidas de las areas
funcionales de la Institucion para la elaboracion del Plan Operativo Anual
(POA).

11.Elaborar, revisar y dar seguimiento a las programaciones trimestrales de los
proyectos de las unidades organizativas que integran la institucion.

12.Recibir y preparar el borrador de los informes mensuales de gestion.

13.Recibir los insumos de las areas involucradas para la preparacion de la
memoria anual de la institucion.

14.Elaborar, revisar y dar el seguimiento oportuno a las matrices de monitoreo de
las diversas areas institucionales.

15.Medir trimestralmente la ejecuciéon del Plan Estratégico y el Plan Operativo y
remitir los resultados al Encargado de Departamento de Planificacion y

Desarrollo y a Recursos Humanos para fines de evaluacion de las areas.

Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 49 de 133




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: | PD-MA-001

Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas

Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 50 de 133

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

4.2.6.2 Division de Desarrollo Institucional

Titulo de la Unidad : Divisi6bn de Desarrollo Institucional
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Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones De Dependencia Departamento de Planificacion y Desarrollo
Relaciones De Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

L Departamento de
Division de Desarrollo P

Institucional

Planificacion y Desarrollo

Objetivo General:

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar el desarrollo, implantacién y evaluacién de los

estudios de estructura organica, procedimientos y sistemas requeridos para el 6ptimo

funcionamiento de la institucion.

Funciones Principales:

1. Coordinary supervisar el levantamiento de informacion en las diferentes areas de

la institucion para su posterior andlisis y formulacion de recomendaciones.

2. Realizar estudios de procedimientos y analisis de estructuras organizativas de la

institucion para detectar y corregir fallas en los mismos.

3. Disefiar nuevos sistemas y procedimientos para lograr una mejor estructura y

funcionamiento de la institucion.

4. Mantener actualizados los organigramas estructurales, funcionales y de niveles,

flujogramas de procesos y otros.
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5. Realizar el andlisis, disefio, y actualizacién del Manual de Organizacién y
Funciones de la OPTIC asi como otras documentaciones institucionales de
acuerdo a las normativas vigentes establecidas por el Ministerio de Administracion
Pulblica.

6. Asesorar en el area de su especialidad a las dependencias que lo requieran.
Disefiar los instrumentos que permitan recolectar la informacion de los procesos
institucionales con la colaboracion del area de calidad.

8. Velar por el cumplimiento de la aplicacion de las normas procedimentales
aprobadas por la maxima autoridad institucional.

9. Proponer y dar seguimiento a las recomendaciones establecidas en los estudios
administrativos realizados en la OPTIC, para dar cumplimiento a las normativas
establecidas por organismos nacionales e internacionales.

10.Disefar las politicas requeridas para el desarrollo de los procesos vy
procedimientos institucionales, en coordinacion con las altas autoridades de la
institucion.

11.Realizar cualquier otra funcioén afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.2.6.3 Division de Gestion de la Calidad
Titulo de la Unidad : Division de Gestion de la Calidad
Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones De Dependencia Departamento de Planificacién y Desarrollo
Relaciones De Coordinacion Con todas las unidades de la institucion
Organigrama:
Division de Departamento de
Gestidn de Calidad Planificacién y Desarrollo

Objetivo General:

Promover y coordinar la implantacion de modelos y/o sistemas de Gestion de la

Calidad en la institucion, asi como cualquier instrumento que contribuya a la mejora

continua de la gestion institucional y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

Funciones Principales:

1. Coordinar e impulsar la aplicacion de sistemas y/o modelos de Gestion de la

Calidad que contribuyan a la eficientizacion de la gestion y los servicios que

ofrece la institucion.
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2. Formular y presentar, para aprobacién del Departamento de Planificacion y
Desarrollo y la Direccion General, el Plan de Calidad Institucional, asegurando
su establecimiento y desarrollo.

3. Coordinar el proceso de autodiagnostico de la institucion, sugiriendo
prioridades y dando seguimiento a las areas de mejora detectadas hasta su
incorporacion en el plan operativo institucional.

4. Asegurar la definicién de caracteristicas, indices e indicadores apropiados para
los servicios ofrecidos por la institucion y la medicién periodica de los mismos,
como base para el mejoramiento continuo en su prestacion.

5. Coordinar la formacién de equipos de auditores internos y comités de calidad
interna, asesorandolos en su metodologia de trabajo para el logro de objetivos
definidos.

6. Acompafar a las diferentes areas de la OPTIC en los diferentes aspectos
relacionados con la implantacion de sistemas e instrumentos que apoyen la
Gestion de la Calidad, tales como: deteccidén de areas de mejora, medicion de
indicadores internos, esbozo de proyectos de mejora, entre otros.

7. Coordinar con el area de Comunicaciones la comunicacion de todos los temas
relacionados con el modelo y/o Sistema de Gestion de la Calidad y cualquier
otra iniciativa que en materia de calidad se implemente en la institucion.

8. Elaborar los diferentes documentos oficiales relacionados con la Gestion de la
Calidad de la institucion, velando por su actualizacion y distribucion.

9. Coordinar con el area de Planificacion y Desarrollo, la organizacion vy
permanente actualizacidon de la base de datos estadisticos, relacionados con el
desarrollo del Modelo y/o Sistema de Gestion de la Calidad.

10.Disefar y aplicar periédicamente, instrumentos de medicion, a fin de conocer
los niveles de satisfaccidon de los clientes/usuarios con los servicios que ofrece

la institucion.
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11.Presentar, a toda la institucion, las informaciones emanadas por los diferentes
instrumentos aplicados, (encuestas, buzones, autodiagndsticos, grupos
focales, entre otros), de manera que puedan ser utilizados para fundamentar la
toma de decisiones.

12.Colaborar con el area de Planificacion y Desarrollo, en el estudio de los
procesos internos de la institucion, proponiendo mejoras para su redisefio en
coordinacion con las areas involucradas.

13.Elaborar un plan de capacitaciéon, en materia de calidad, para todos los
empleados de la institucion, coordinando su cumplimiento con el area de
Recursos Humanos.

14.Velar porque la institucion ofrezca servicios de alta calidad, que busquen
permanentemente lograr la satisfaccion de los clientes/usuarios.

15.Dirigir las actividades para la subsistencia del Modelo de excelencia para
organismos de la Administracién Publica, Marco Comun de Evaluacion (CAF)
de la mano del Departamento de Planificacion y Desarrollo.

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

Su superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: | PD-MA-001
‘| Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas
Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 56 de 133

3.3

UNIDADES DE NIVEL AUXILIAR O DE APOYO
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3.3.1 Direccion Administrativa y Financiera

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones De Dependencia
Relaciones De Coordinacion

Organigrama:

Direccion Administrativa y Financiera
Auxiliar o de Apoyo

Departamento de Contabilidad

Division de Compras y Contrataciones
Division de Servicios Generales

Division de Registro y Control de documentos
Seccién de Seguridad

Con el Director General

Con todas las unidades de la institucion

Direccion General

Direccion Administrativa y
Financiera

Divisién de Compras y
Contrataciones

Divisién de Contabilidad

Divisidn de Servicios Division de Registro y Control
Generales de Documentos

Objetivo general:

Seccion de Seguridad

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas y

financieras de la institucion, a los fines de disponer el presupuesto necesario para

lograr el buen desempefio de la institucion, velando por el cumplimiento de las
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politicas, normas, y procedimientos administrativos establecidos y asegurando el uso

racional de los recursos financieros.

Funciones principales:

1.

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.

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.

Validar y/o aprobar en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF)
todas las transacciones econdmicas, asi como los movimientos contables de
las operaciones financieras de la OPTIC, de acuerdo con las normas legales y
disposiciones emanadas de los érganos rectores.

Coordinar, ejecutar y supervisar los programas de servicios generales y
mantenimiento de planta fisica, mobiliarios y equipos.

Coordinar y asesorar las unidades ejecutoras de la institucion, sobre los
aspectos de gestion administrativa y financiera, ejerciendo la verificacion de las
distintas etapas de la ejecucién del gasto y tramitando los mismos y pagos, a
partir de la autorizacion dada por la autoridad competente.

Suplir las necesidades de espacio fisico, equipos y suministro de materiales de
la institucion.

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.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Cédigo: | PD-MA-001

Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas

Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 59 de 133

8. Programar, supervisar y aprobar las operaciones de compras y contrataciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

de obras, bienes y servicios requeridas por los trabajos de las distintas
unidades de la institucion; procurando que se cumplan las normas fijadas por
la Direccion General de Contrataciones Publicas en condicién de érgano rector.
Mantener un archivo digital de todos los documentos de soporte financiero.
Programar el flujo de ingresos y egresos de la institucion y realizar la
programacién mensual de compromisos para cada trimestre; asi como la
programacion indicativa para los trimestres restantes del ejercicio fiscal.
Elaborar el presupuesto anual de la institucion en coordinacion con el
Departamento de Planificacion y Desarrollo, conforme a los planes estratégicos
de la institucién y siguiendo las politicas y procedimientos establecidos por el
Ministerio de Hacienda.

Supervisar y controlar el inventario de los activos fijos de la OPTIC de acuerdo
a las normativas dictadas por el Ministerio de Hacienda.

Supervisar y controlar la ejecucién presupuestaria de los distintos programas,
proyectos y actividades, asi como aprobar las modificaciones que requiera la
gestion de la institucion.

Regular las actividades administrativas relacionadas con la prestacion de
servicio de transporte.

Garantizar el mantenimiento eficiente, eficaz, planificado y sostenible de las
instalaciones de la institucion.

Supervisar y firmar los libramientos y documentos de pago de todas las
obligaciones contraidas por la institucion.

Garantizar la tramitacion oportuna de toda la documentacion, referente a las
actividades institucionales, verificando que aquellas contentivas de decisiones
con caracter vinculante sean entregadas dentro de los plazos

correspondientes.
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18.Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.1.1 Departamento de Contabilidad

Titulo de la Unidad

Departamento de Contabilidad

Naturaleza de la Unidad . Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica
Relaciones De Dependencia

Relaciones De Coordinacioén

Organigrama:

Objetivo general:

El personal que la integra

Direccion Administrativa y
Financiera

Division de Contabilidad

Con la Direccién Administrativa y Financiera

Con la Direccion Administrativa y Financiera

Gestionar la ejecucién de todas las operaciones contables de la Institucién,

manteniendo fiel cumplimiento de las leyes y reglamentos que regulan las actividades

financieras de la administracion publica.

Funciones principales:

1. Gestionar y controlar los recursos financieros para cumplir con el plan

estratégico de gestion.
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2. Preparar y controlar los pagos de los compromisos contraidos con los

suplidores.

3. Supervisar los registros contables, adecuando los registros de

informaciones a las normativas vigentes.

4. Realizar andlisis contables y financieros.

las

Controlar la ejecucion de gastos correspondientes a diferentes partidas

presupuestarias.

6. Solicitar, controlar y tramitar las cuotas presupuestarias a la Oficina Nacional

de Presupuesto.

7. Verificar la preparacion de las conciliaciones bancarias.

8. Revisar los documentos soporte de los cheques y libramientos a ser tramitados.

Coordinar y asegurar que las cuotas presupuestarias aprobadas se administren

de acuerdo a los lineamientos establecidos.

10.Revisar y corregir el registro de operaciones financieras.

11.Tramitar a la Oficina Nacional de Presupuesto, las solicitudes de cuotas

trimestrales para su ejecucion.

12.Preparar estados financieros y balance de comprobacion.

13. Suministrar la informacion solicitada por instituciones del Estado o la Direccion

General respecto a la ejecucion presupuestaria.

14.Participar en la elaboraciéon anual del anteproyecto de presupuesto de la

institucion, de acuerdo con las normas establecidas.

15. Preparar informes financieros segun sean requeridos.

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

Su superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.1.2 Divisién de Compras y Contrataciones

Titulo de la Unidad

Division de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica
Relaciones De Dependencia:

Relaciones De Coordinacion:

Organigrama:

Objetivo general:

El personal que la integra

Direccién Administrativa y
Financiera

Division de Compras y
Contrataciones

Con la Direccion Administrativa y Financiera

Con la Direccion Administrativa y Financiera

Dirigir los procedimientos de compras establecidos, para la adquisicion de los

productos, bienes y servicios requeridos por la Institucion.

Funciones principales:

1. Llevar a cabo los procesos correspondientes a Compras y Contrataciones

mediante el Portal Transaccional de Compras y Contrataciones, publicando la

requisicion de productos o servicios.

2. Preparar, clasificar y tramitar 6rdenes de compras de materiales y equipos de

oficina.
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3. Asegurar gque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun

especificaciones y cantidades solicitadas.

Llevar control de las 6rdenes de compras pendientes de entrega.

5. Velar por la realizacion de inventarios de materiales en existencia.

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de compras de la entidad

segun planes y programas a desarrollar.

7. Llevar registro cronologico de las ordenes de compras, facturas y cartas

ordenes.

8. Enviar las cartas de invitacion de los proyectos con el sistema establecido.

9. Convocar al Comité de Licitacién segun se requiera.

10.Elaborar la relacion de las compafiias invitadas al proceso de licitacion.

11.Recibir las propuestas técnicas y econdmicas de las compafias invitadas al

proceso de licitacion.

12.Elaborar carta de evaluaciéon técnica al departamento solicitante de un

proyecto.

13.Elaborar carta de adjudicaciéon y no adjudicacion de los proyectos, para

comunicar al oferente que resulte ganador del proyecto, asi como a los que no

resultaron electos.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.1.3 Divisioén de Servicios Generales
Titulo de la Unidad : Division de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de Dependencia  : Direccidon Administrativa y Financiera
Relaciones de Coordinacion Con todas las areas de la institucion

Organigrama:

Direccién Administrativa y
Financiera

Divisién de Servicios
Generales

Objetivo general:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y servicios generales

de la institucion, gestionando el suministro oportuno de bienes y servicios requeridos

para el desarrollo de las actividades diarias.

Funciones principales:

1. Asegurar y supervisar las labores de transporte y mantenimiento.

2. Recibir y tramitar las solicitudes de servicios de transporte, reparaciones,

mantenimiento de equipos, mobiliarios de oficina y otros.
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Recibir las mercancias solicitadas a la unidad de compras y contrataciones.

4. Administrar y controlar el inventario de mercancias en almacén, asi como el
buen estado de las mismas.
Realizar solicitud de compra de las mercancias agotadas en almacén.
Presentar informe de las entradas y salidas de mercancias a la Direccién
Administrativa y Financiera.

7. Garantizar el aseo y limpieza de las instalaciones de la institucion, asi como
el servicio de refrigerios.

8. Gestionar las subcontrataciones de servicios extraordinarios relacionados
con el mantenimiento y conserjeria.

9. Suministrar al personal materiales de oficina.

10.Administrar el area de reproduccion, fotocopiado y encuadernacién de
documentos.

11.Coordinar el traslado de mobiliarios y equipos de oficina cuando se requiera.

12. Actualizar y divulgar los planes de seguridad.

13.Llevar a cabo el embellecimiento y vigilancia de normas para la preservacion
del medio ambiente.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.1.4 Division de Registro y Control de Documentos

Titulo de la Unidad : Division de Registro y Control de Documentos
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de Dependencia: Con la Direccion Administrativa y Financiera
Relaciones de Coordinacion: Con todas las &reas de la institucion

Organigrama:

Direccién Administrativa y
Financiera

Division de Registro y Control
de Documentos

Objetivo general:

Diseflar, implementar y administrar un adecuado sistema de administracion,
distribucion, registro y control de la documentacion que se recibe y se genera en la
institucion.
Funciones principales:
1. Coordinar y supervisar la revision, registro y clasificacion de la
correspondencia recibida y despachada.
2. Supervisar el sellado y asiento de la correspondencia certificada, en los

libros correspondientes.
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3. Organizar y dirigir las numeraciones y fechados de la correspondencia
interna y externa.

4. Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

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

su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.1.5 Seccion de Seguridad

Titulo de la Unidad

Seccion de Seguridad

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica
Relaciones de Dependencia

Relaciones de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo general:

El personal que la integra

Direccién Administrativa y
Financiera

Seccion de Seguridad

Garantizar las labores de vigilancia de la institucion.

Funciones principales:

Con todas las areas de la instituciéon

Con la Direccion Administrativa y Financiera

1. Velar por la seguridad de los inmuebles, asi como del personal y visitantes de

la institucion.

a kb 0N

Velar por el cumplimiento de los diferentes turnos establecidos.

Proponer candidatos para las vacantes de seguridad.

Su superior inmediato.

Confeccionar horarios de trabajo para los diferentes turnos de los vigilantes.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: | PD-MA-001
Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas
Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 71 de 133

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.2 Direccion Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgéanica

Relaciones De Dependencia

Relaciones De Coordinacion

Organigrama:

Direccion Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion

Auxiliar o de Apoyo

Administracion de Proyectos TIC

Division de Seguridad y Monitoreo TIC

Desarrollo e Implementacion de Sistemas

Operaciones TIC

Division de Administracion del Servicio TIC

Con el Director General

Direccion General

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacién

Divisidn de Seguridad y
Monitoreo TIC

Division de Administracion
del servicio TIC

Division de Desarrollo e
Implementacion de Sistemas

Divisién de Operaciones TIC

Divisién de Administracion de
Proyectos TIC

Con todas las unidades de la institucién
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Objetivo General:

Llevar a cabo todas las actividades relacionadas con la planificacién definicién de

estrategias, direccion y arquitectura de tecnologias de la informacion.

Funciones Principales:

1.

Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de
estrategias y direccion de la arquitectura TIC.

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

Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las informaciones
de la institucion y de los organismos gubernamentales integrados al Centro de
Datos, valoradas como un activo institucional y del pais, lo cual implica el adecuado
control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio,
desarrollo, implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan los
procesos esenciales de la institucion de los diferentes organismos
gubernamentales que asi lo requieran.

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

Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacion

de proyectos TIC de impacto interno o externo de la institucién.

. Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién y

administracion de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes,
entre otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

Administrar y gestionar los servicios del Centro de Datos garantizando la
tecnologia que soporte las actividades de TIC de la institucion y los diferentes

organismos gubernamentales integrados, asi como asegurar una redundancia y
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balanceo de los servicios, monitorear el 6ptimo estado de los sistemas y
plataformas alojadas.

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

10. Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimiento de las
estaciones de trabajo disponibles en la institucion.

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

12.Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas
de la institucion, asegurando la calidad de la plataforma y la informacion que se
genera.

13.Disefar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la
base de datos del organismo gubernamental para afrontar casos de emergencias.

14.Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y de telecomunicaciones
que soliciten las diferentes unidades administrativas de la institucion y organismos
gubernamentales.

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

16.Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que
automatice las operaciones y procesos del organismo fomentando la comunicacion

interna mediante el uso intensivo de las TIC.
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17.Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita al organismo
alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el

intercambio, acceso y uso de la informacion por los usuarios internos y externos.

18. Participar en la elaboracion ejecucién y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambios de informacién por medios electronicos que realice el organismo con
otras instituciones publicas y privadas.

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

20.Realizar la planificacién estratégica y presupuestaria de las soluciones de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion del organismo.

21.Revisar periodicamente el funcionamiento de la red, el desempefio de los sistemas
en operacion y el de las bases de datos del organismo para identificar desviaciones
respecto a los objetivos y formular recomendaciones que optimicen los recursos y
procesos operativos propiciando el incremento de la productividad y la eficiencia.

22.Planificar, disefiar y dar seguimiento a los proyectos de tecnologias de la
informacion y comunicacion.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 75 de 133
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3.3.2.1 Division Administracion de Proyectos TIC

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Divisidbn Administracion de Proyectos

TIC
Auxiliar o de Apoyo

El personal que la integra

Relaciones De Dependencia Direccion de TIC

Relaciones De Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:

Administrar y monitorear los proyectos de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacion (TIC).

Funciones Principales:

1. Administrar la ejecuciéon de los proyectos garantizando el correcto

Direccién de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicacién

Divisién de Administracion de
Proyectos TIC

desarrollo de los mismos en los tiempos establecidos.

Realizar andlisis de costos de los proyectos.

2. Evaluar los posibles riesgos y tomar las acciones correspondientes ante

los mismos.

Con la Direccién de TIC
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3. Realizar informes de los avances y resultados de los proyectos del area.

4. Dirigir el equipo designado para la ejecucién del proyecto velando por la
calidad, costo y satisfaccion del cliente.

5. Dar cumplimiento a las politicas y reglamentos establecidos por la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

6. Planificar los proyectos de tecnologia de la informacién y comunicacion.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.2.2 Division de Seguridad y Monitoreo TIC

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relaciones De Dependencia

Relaciones De Coordinacion:

Organigrama:

Division de Seguridad y Monitoreo TIC
Auxiliar o de Apoyo Apoyo

El personal que la integra

Con el Director de TIC

Con la Direccién de TIC

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacion

Divisidn de Seguridad y
Monitoreo TIC

Objetivo General:

Llevar a cabo todas las actividades relacionadas con la definicion e implementacion

de politicas de seguridad de la informacion, control y monitoreo de los accesos a los

sistemas de informacion.

Funciones Principales:

1. Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los

activos, informacion, datos y servicios de TIC de la institucion.
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2. Asegurar que, a traves de un sistema de seguridad, los riesgos estén
definidos y sean conocidos, asumidos, gestionados y minimizados por la
organizacion de una forma documentada, sistematica.

3. Definir e implementar los sistemas de deteccion y respuestas a incidentes
relacionados con la seguridad de TIC.

4. Asegurar el cumplimiento de la politica de seguridad de la informacion de
la institucion a través de los procesos establecidos.

5. Ofrecer asesoria especializada en materia de Seguridad de la Informacion
a los clientes externos asignados.

6. ldentificacion y evaluacion de posibles riegos en los niveles de seguridad
establecidos.

7. Establecer controles de seguridad a los fines de minimizar el impacto de
posibles incidentes que afecten la seguridad de la informacion en la
institucion.

8. Asegurar que se realicen de forma eficaz la planificacién, operacion y
control de los procesos de seguridad de la informacion.

9. Llevar registros y control del cumplimiento de los procesos de seguridad
establecidos.

10.Definir y proponer un sistema de seguridad de la informacién que
corresponda a la necesidad de la institucion.

11.Evaluar los riesgos de seguridad TIC.

12.Gestionar un plan de gestibn de riegos, que abarque las
responsabilidades y las prioridades para gestionar los riesgos de la
seguridad de la informacion.

13.Gestionar los recursos asignados para el mantenimiento de la seguridad
de la informacion.

14.Dar cumplimiento a las politicas y reglamentos establecidos por la

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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15.Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.2.3 Division Desarrollo e Implementacion de Sistemas

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones De Dependencia

Relaciones De Coordinacion

Organigrama:

Divisién Desarrollo e Implementacién de
Sistemas

Auxiliar o de Apoyo
El personal que la integra
Con el Director de TIC

Con la Direccion de TIC.

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacion

Objetivo General:

Divisién de Desarrollo e
Implementacion de Sistemas

Gestionar y supervisar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo,

implementacion, administracion de aplicaciones y soporte de los programas y

sistemas que apoyan los procesos esenciales de la institucion y de nuestros clientes

externos.
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Funciones Principales:

1.

Administrar todo el ciclo de vida de desarrollo del software para el soporte
y mejora de los procesos de la institucion, asi como también de nuestros
clientes externos.

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

Disefar las aplicaciones necesarias para la prestacion de los servicios.
Establecer procesos a los fines de ofrecer un soporte 6ptimo a los
organismos gubernamentales en el disefio e implementacion de portales
y softwares.

Velar por que las versiones y servicios implementados cumplan las
expectativas de los usuarios internos y externos.

Supervisar la funcionalidad y disponibilidad de los servicios de TIC a
través de los procesos establecidos para el desarrollo y mantenimiento de
aplicaciones internas y externas.

Planificar, programar y controlar el movimiento de ediciones en ambientes
reales y de prueba, para salvar la integridad en ambiente real y que se
utilicen los componentes correctos.

Dar cumplimiento a las politicas y reglamentos establecidos por la

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

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

Su superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.2.4 Division Operaciones TIC

Titulo de la Unidad : Divisién Operaciones TIC

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica

El personal que la integra

Relaciones De Dependencia: Con el Director de TIC

Relaciones De Coordinacion: Con la Direccién de TIC

Organigrama:

Objetivo General:

Direccion de Tecnologias de
la Informaciény
Comunicacion

Division de Operaciones TIC

Asegurar todas las actividades relacionadas con la operacion y administracion de

la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes, entre otros).
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Funciones Principales:

1.

Garantizar la integridad, seguridad y el buen funcionamiento de los
servidores y sistema que apoyan las operaciones de la institucion.
Administrar las bases de datos y gestionar la resolucién de problemas y

demas servicios técnicos relacionados con las mismas.

3. Gestionar el monitoreo periodico de la configuracion de los sistemas.

4. Garantizar programas de mantenimiento preventivo y correctivo para los

elementos de red que soportan las operaciones institucionales.

Dar mantenimiento a la informacion requerida sobre elementos de
configuracion de la infraestructura de TIC y gestionar dicha informacién a
través de la Base de Datos de Configuracion (CMDB, por sus siglas en
inglés).

Dar cumplimiento a las politicas y reglamentos establecidos por la
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Garantizar los backup de los servidores, base de datos e informaciones;
manteniendo un buen plan de continuidad de negocio.

Garantizar una alta disponibilidad de los servicios ofrecidos.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.2.5 Division Administracion del Servicio TIC

Titulo de la Unidad

Division Administracion del Servicio TIC

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica

Relaciones de Dependencia

El personal que la integra

Con el Director de TIC

Relaciones de Coordinacion : Con la Direcciéon de TIC

Organigrama:

Objetivo General:

Direccion de Tecnologias de
la Informaciény
Comunicacion

Divisién de Administracion
del servicio TIC

Gestionar que se lleven a cabo todas las actividades operativas de soporte técnico a

la infraestructura tecnoldgica, incluyendo el soporte funcional a los usuarios de

servicios TIC, asi como asegurar que se desarrollen acorde a lo establecido en los

procedimientos definidos y las normas que nos hemos comprometido a aplicar.
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Funciones Principales:

1.

9.

Asegurar a traves de la Mesa de Servicio el registro y la clasificacion de
los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos inmediatos para
restaurar lo antes posible los servicios de TIC que estén fallando.

Velar por el adecuado registro y administracion de incidentes tecnologicos
reportados de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

Informar el estatus a los usuarios de los incidentes reportados en periodos
cortos.

Gestionar la prevencion y minimizacion del impacto de incidentes
tecnoldgicos que puedan afectar los estandares de calidad del servicio.
Asegurar que el personal de soporte a usuarios pueda restaurar los
servicios en el menor tiempo posible.

Gestionar efectivamente la administracién de incidentes, requerimientos,
problemas y cambios de la infraestructura de TIC.

Velar porque los indicadores de gestion de TIC definidos se mantengan
sobre los limites establecidos.

Colaborar en la identificacion de activos nuevos a adquirirse en la
Direccion de TI.

Mantener actualizado inventario de equipos tecnologicos.

10.Planificar encuestas de satisfaccion en los periodos de tiempo

establecidos.

11.Dar cumplimiento a las politicas y reglamentos establecidos por la Direccion de

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

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

Su superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4 UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS
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3.4.1 Direccion de Atencion Ciudadana

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de Dependencia

Relaciones de Coordinacion
Organigrama

Direccion de Atencion Ciudadana
Sustantiva/Operativa

Departamento Centro de Contacto
Gubernamental

Departamento Centro de Atencién
Ciudadana Presencial, Division Centro de
Atencion Ciudadana Web, Division de

Gestion de Contenido

Con el Director General

Con todas las unidades de la institucion.

Direccién General

Direccién Atencion
Ciudadana

Departamento Centro de
Atencion Ciudadana
Presencial

Departamento Centro de
Contacto Gubernamental

Ciudadana Web

Division Centro de Atencion Division de Gestidn de

Contenido
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Objetivo General

Asesorar, coordinar, gestionar y proponer las acciones correspondientes a la atencion

ciudadana a traveés de tres canales disponibles: Centro de Contacto Gubernamental,

Centro de Atencion Ciudadana Presencial y Centro de Atencién Ciudadana Web.

Funciones Principales:

1.

Coordinar la inclusion continua de nuevas instituciones y servicios para la
atencion ciudadana presencial, telefonica y web.

Planificar y disefiar metodologias e instrumentos que garanticen la
atencion al ciudadano con altos niveles de eficiencia, calidad y bajo costo.
Monitorear los resultados de las operaciones del Centro Contacto
Gubernamental, Centro de Atencién Ciudadana Presencial y Centro de
Atencion Ciudadana Web y hacer propuestas de mejora.

Preparar presupuesto anual de las operaciones de la Direccion de
Atencion Ciudadana en coordinacion con el Departamento de
Planificacion y Desarrollo y la Direccion Administrativa y Financiera.
Velar por la actualizacion del catadlogo de servicios disponibles en el
Centro de Atencién Ciudadana (CAC).

Definir en coordinacion con el Departamento de Planificacién y Desarrollo
y la Division de Gestion de la Calidad los estandares y procesos de
atencion al ciudadano.

Velar por la correcta atencion al ciudadano bajo un esquema de
innovacion, modernidad y eficacia.

Gestionar y asegurar el cumplimiento continuo de los procedimientos

establecidos para la atencion ciudadana.
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9. Determinar oportunidades de mejoras de los servicios integrados en el
Centro de Atencion Ciudadana (CAC).

10.Velar por la capacitacion oportuna del personal que integra el CAC.

11.Desarrollar planes de acciones preventivas y correctivas, con miras a
elevar los niveles de servicio y calidad.

12.Velar por el cumplimiento de la elaboracion continua de datos estadisticos
generados por los servicios ofrecidos del CAC.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.1.1 Division Centro de Atencion Ciudadana Web

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de Dependencia

Relaciones de Coordinacion

Organigrama:

Centro de Atencion Ciudadana Web
Sustantiva/Operativa

El personal que la integra.

Con el Director de Atencidon Ciudadana.

Con las Instituciones Gubernamentales.

Con todas las unidades de la Direccion de

Atencién Ciudadana.

Direccién Atencion
Ciudadana

Ciudadana Web

Divisién Centro de Atencidn

Objetivo General:

Gestionar y proponer las acciones correspondientes a la atencion ciudadana a

través del Portal del Estado Dominicano velando por su actualizacion periddica y

oportuna.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Cédigo: | PD-MA-001

Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02

Unidades Organizativas

Responsable:

Funciones Principales:

1.

Asegurar que las informaciones contenidas en el Portal del Estado estén
actualizadas de acuerdo a las informaciones remitidas por las instituciones
incluidas o no en el Centro de Atencion Ciudadana.

Actualizar las informaciones concernientes a la cantidad de instituciones
vinculadas al Sistema Nacional de Atencion Ciudadana 311.

Tramitar las solicitudes de vinculacion al Sistema Nacional de Atencion
Ciudadana 311.

Cargar las estadisticas de acceso via telefénica y via web que son remitidas
en informes por la Presidencia

Determinar las oportunidades de mejora al cumplimento del Sistema
Nacional de Atencion Ciudadana 311.

Generar analisis, evaluacién e informes y dar soporte a otras areas de la
institucion.

Asistir al Director (a) de Atencion Ciudadana en las actividades relacionadas
con el area.

Hacer propuestas de mejora sobre los servicios requeridos por los
ciudadanos a través del Portal.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada

por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.1.2 Centro de Contacto Gubernamental
Titulo de la Unidad : Centro de Contacto Gubernamental
Naturaleza de la Unidad Sustantiva/Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de Dependencia  : Con el Director de Atencion Ciudadana

Relaciones de Coordinacion: Con todas las unidades la Direccién de Atencion

Ciudadana

Organigrama:

Direccién Atencidn
Ciudadana

Departamento Centro de
Contacto Gubernamental

Objetivo General:

Gestionar y proponer las acciones correspondientes a la Atencion Ciudadana a través

del Centro de Contacto Gubernamental y velar por actualizacion periédica de las

informaciones que solicita el ciudadano de acuerdo a los estandares establecidos.
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Funciones Principales:

1.

Controlar y monitorear el desempefio de los Representantes de Servicio
mediante los reportes de desempefio diario e indicadores de gestion.
Generar y analizar informes de los resultados de su equipo segun los
reportes estadisticos mensuales.

Asegurar el cumplimiento de las métricas del Centro de Contacto
Gubernamental.

Planificar y controlar la carga de trabajo segun la demanda de los servicios.

5. Velar por el buen funcionamiento de las herramientas de los procesos

diarios.

Asegurar que se retroalimente a los Representantes de Servicio al Cliente
mediante reuniones, segun amerite la causa ante situaciones urgentes.
Planificar las vacaciones de los Representantes.

Retroalimentar a los Representantes sobre las actualizaciones de las
informaciones de las Instituciones.

Dar asistencia y orientaciéon a los Representantes de Servicio al Cliente
sobre las preguntas acerca de los procesos en lo que estos no tengan

respuesta hacia el ciudadano.

10.Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada

por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

PD-MA-001
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3.4.1.3 Departamento Centro de Atencion Ciudadana Presencial

Titulo de la Unidad : Centro de Atencion Ciudadana Presencial
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Operativa

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de Dependencia Con el Director de Atencion Ciudadana
Relaciones de Coordinacion Con todas las unidades la Direccion de

Atencion Ciudadana
Organigrama:

Direccion Atencion
Ciudadana

Departamento Centro de
Atencion Ciudadana
Presencial

Objetivo General:

Asegurar y mantener el desempefio de los procesos y la productividad de las
operaciones del Centro de Atencion Ciudadana Presencial, de acuerdo a los
estandares establecidos para satisfacer las demandas de los ciudadanos.
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Funciones Principales:

1.

Dirigir, controlar y monitorear el desempefio de los Agentes de Servicio
correspondientes a las instituciones del Estado insertadas en el Centro de
Atencion Ciudadana Presencial.

Generar y analizar informes de resultados del equipo de trabajo segun sistema
de evaluacion de resultados.

Asegurar el cumplimiento de las métricas del Centro de Atencion Ciudadana

Presencial.

4. Velar por el buen funcionamiento de las herramientas de los procesos diarios.

5. Supervisar el cumplimiento de los horarios establecidos.

6. Velar por el buen uso y mantenimiento de las instalaciones del Centro de

Atencion Presencial.

Velar por que el Centro de Atencidén Ciudadana Presencial otorgue un 6ptimo
nivel de servicio a los ciudadanos.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Cddigo: |PD-MA-001
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3.4.1.4 Division de Gestion de Contenido
Titulo de la Unidad : Division de Gestion de Contenido
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva /Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de Dependencia Con la Direccién de Atencion Ciudadana
Relaciones de Coordinacion Con todas las unidades la Direccion de

Atencion Ciudadana
Organigrama:

Direccion Atencidn
Ciudadana

Division de Gestidon de
Contenido

Objetivo General:

Asegurar que las informaciones de los servicios de las instituciones integradas a la

linea *462 sean correctas, fiables y estén actualizadas de acuerdo a las normativas y

reglamentos vigentes.

Funciones Principales:

1. Crear los catalogos con las informaciones de los servicios de las nuevas

instituciones a incluir en la linea *462, asi como aplicar las actualizaciones y

cambios oportunos.
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2. Analizar inquietudes de los supervisores sobre las informaciones de las
instituciones que se encuentran vinculadas a la linea*462.

3. Dar seguimiento a los correos enviados a los contactos de las instituciones, a
los fines de actualizar las informaciones de las instituciones incluidas en la
Direccion de Atencion Ciudadana.

4. Revisar y actualizar el directorio de las instituciones gubernamentales
trimestralmente.

5. Elaborar protocolo de servicio a ser utilizados por los Representantes de
Servicio al Cliente.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.2 Direccion Técnica
Titulo de la Unidad Direccion Técnica
Naturaleza de la Unidad Sustantiva/Operativa
Estructura Organica Departamento de Desarrollo de Proyectos

Técnicos y Division de Desarrollo de Proyectos Comunitarios

Relaciones de Dependencia
Relaciones de Coordinacion

Organigrama:

Con el Director General

Institucion.

Direccion Técnica

Departamento de Desarrollo
de Proyectos Técnicos

Objetivo General:

Division de Desarrollo de
Proyectos Comunitarios

Con todas las unidades de la

Disefar, implementar y evaluar estrategias, acciones y actividades relacionadas a la

coordinacién técnica de los proyectos ejecutados por la institucion.
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Funciones Principales:

1.

Desarrollar, actualizar, coordinar y monitorear los planes de los proyectos y
gestionar el riesgo de los mismos.

Representar a la OPTIC en las reuniones, actividades y mesas de trabajo que
sean delegadas por la Direccién General.

Dar seguimiento a las areas técnicas de la OPTIC, en especial las que tienen
tareas que impactan directamente los proyectos.

Coordinar con las areas técnicas la planificacion y elaboracién de los proyectos,
asi como también sus presupuestos a los fines de asignacién de fondos para
Su ejecucion.

Elaborar y reportar los informes de avance y seguimiento de los proyectos de
la OPTIC a la Direccion General.

Participar en el disefio de planes dirigidos a lograr con eficacia y eficiencia las
metas trazadas por la Direccion General.

Analizar los informes de los proyectos, valorando las diferentes propuestas y
generando opiniones objetivas y juicios estratégicos para la consecucion de los
Mismos.

Propiciar la comunicacién efectiva con los equipos de trabajo y gestionar los
conflictos que se puedan presentar.

Dar seguimiento continuo a los proyectos institucionales que se enmarcan

dentro del plan estratégico anual de la OPTIC.

10.Llevar a cabo las coordinaciones interinstitucionales necesarias para el buen

desenvolvimiento y avance de los proyectos.

11.Evaluar y fijar las politicas de control.

12.Dirigir el proceso de Autoevaluacion de Control Interno NOBACI.

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

Su superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.2.1 Departamento Desarrollo de Proyectos Técnicos
Titulo de la Unidad : Departamento Desarrollo de
Proyectos Técnicos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de Dependencia  : Con el Director Técnico
Relaciones de Coordinacion Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Direccién Técnica

Departamento de Desarrollo
de Proyectos Técnicos

Objetivo General:

Gestionar el portafolio de proyectos y asegurar que los proyectos seleccionados y

completados permitan alcanzar los objetivos de la institucion.

Funciones Principales:

1. Disefar los cronogramas de proyectos con la programacion de las actividades

y etapas que conforman los mismos.

2. Crear las bases técnicas (TDR) con la finalidad de generar el marco de

referencia que da origen al proyecto, permitiendo valorar y/o comparar entre las
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diferentes alternativas y hacer tomas de decisiones efectivas respecto a los
Mismos.

3. Redactar y enviar informes de avances de proyectos e informes de costos a la
Direccion Técnica.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.2.2 Division Desarrollo de Proyectos Comunitarios

Titulo de la Unidad

Division Desarrollo de Proyectos

Comunitarios

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Operativa

Estructura Organica
Relaciones de Dependencia

Relaciones de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo general:

El personal que la integra

Con el Director Técnico

Direccién Técnica

Division de Desarrollo de
Proyectos Comunitarios

Con todas las areas de la institucion

Contribuir al fortalecimiento del gobierno digital de manera integral y sostenible dentro

de una sociedad de la informacion y el conocimiento, a través de la educacion y

concientizacion de la importancia del uso de las Tecnologias de la Informacién y

Comunicacion y la alfabetizacién digital como herramienta de desarrollo social y

econdmico.
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Funciones principales:

1.

Promover la Responsabilidad Social Institucional de la OPTIC para mejorar el
uso de la informacion y el conocimiento tecnoldgico de los servidores publicos.
Formular, ejecutar, y dar seguimiento a los planes y programas relacionados
con las politicas de Republica Digital, empleando las TIC como instrumento de
la accion social a través de la inclusiéon digital dirigida a: personas mayores,
discapacitadas, desempleadas, jovenes, mujer, emprendedores, nifios y nifias,
estudiantes, entre otros.

Identificar las organizaciones comunitarias, que trabajen con las personas mas
vulnerables de la sociedad con la finalidad de fomentar el desarrollo de las
capacidades digitales a través del uso de las TIC.

Realizar programas de educacion ambiental que promuevan una politica del
uso y desuso de los residuos de aparatos eléctricos y electronicos (RAEE) para
prevenir y mitigar su impacto al medio ambiente cuando estos son mal
desechados.

Impulsar la celebracion de foros, socializaciones, debates, cursos y talleres
para promover una cultura tecnologica en la ciudadania en general.

Dirigir el Voluntariado TIC, velando por que predomine el entusiasmo y el
interés libre y voluntario en ayudar a los demas, por medio de una combinacién
de capacidades sociales y orientacion tecnolégica de las TIC.

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

Su superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.3 Departamento de Estandarizacion, Normativas y Auditoria Técnica

Titulo de la Unidad : Departamento de Estandarizacion,
Normativas y Auditoria Técnica

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva /Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de Dependencia  : Con el Director General
Relaciones de Coordinacion Con todas las areas sustantivas

Organigrama:

Direccion General

Departamento de Estandarizacion,
Normativasy Auditoria Técnica

Objetivo General:

Elaborar todas las normas, politicas, procesos o guias sobre Tecnologias de la

Informacion y Comunicacion (TIC), de acuerdo con los estandares definidos, para

establecer las directrices de uso e implementacién de TIC y Gobierno Electrénico en

los organismos del Estado dominicano.
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Funciones Principales:

1.

Asegurar la creacion e implementacion de normativas TIC que impacten la
gestion publica.

Asegurar las actividades y reuniones con el Comité Interno de Evaluacion de
las Normas (CIEN), para realizar las evaluaciones sobre las posibles NORTIC
a elaborar.

Gestionar el proceso de elaboracion de las NORTIC y los documentos
complementarios de cada una.

Aprobar los métodos, normas y procedimientos que deben seguir los
organismos gubernamentales para la implementacion del Marco
Normativo.

Aprobar las asesorias a los organismos gubernamentales en los aspectos
técnicos necesarios para implementar el Marco Normativo TIC.

Gestionar los métodos y procedimientos de auditoria de las NORTIC.

7. Aprobar el plan de auditoria para cada organismo gubernamental segun la

8.
9.

normativa que corresponda.
Autorizar la emision y expedicion de certificado de las NORTIC.
Supervisar la correcta implementaciéon del Marco Normativo TIC.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

PD-MA-001
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3.4.4 Direccion Data Center del Estado

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de Dependencia

Relaciones de Coordinacion

Organigrama:

Direccion Data Center del Estado

Sustantiva/Operativa

Departamento de Servicios Profesionales
Departamento de Administracién y Gestion

de Servicios

Departamento de Operaciones y Seguridad

Division de Telecomunicaciones

Con el Director General

Direccion General y Direccion de TIC

Direccién General

Direccién de Data Center del
Estado

Departamento Servicios
Profesionales

Departamento Operaciones y
Seguridad

Departamento
Administracidn y Gestion de
Servicios

Divisién Telecomunicaciones
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Objetivo General:

Gestionar y realizar todas las actividades relacionadas con la planificacion y definicion

de estrategias que garanticen el normal funcionamiento, la actualizacion,

disponibilidad y disposicion de servicio de toda la infraestructura tecnologica y fisica

del Centro de Datos, de cara a los organismos del Estado Dominicano.

Funciones Principales:

1.
2.

Garantizar el correcto funcionamiento del Data Center y todas sus areas.
Supervisar la ejecucion y desempefio del personal bajo su responsabilidad,
asegurando que éstos cumplan con los estandares de calidad, los
lineamientos metodoldgicos y regulaciones establecidas por la institucion en
el Data Center.

Gestionar el gasto operacional y realizar las estimaciones presupuestarias
para inversiones futuras de expansion.

Asegurar la continuidad y disponibilidad de los ambientes de produccion,
homologacién, desarrollo y contingencia.

Velar por que el area brinde respuesta inmediata los requisitos institucionales
cumpliendo con las expectativas de las partes interesadas con un valor
competitivo y diferenciado.

Coordinar las implementaciones, pasajes a produccion y otras modificaciones
realizadas en los sistemas de informacion y/o plataforma tecnolégica de las

instituciones, velando por el cumplimiento a la metodologia establecida.

7. Gestionar voliumenes de datos en constante aumento.

Llevar un control de los consumibles utilizados en el Data Center, para los
sistemas arquitectonicos, mecanicos y eléctricos.

Elaborar y registrar reportes de fallas e incidentes.
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10.Ejecutar las labores y actividades especificadas en el calendario anual de
cambios y mantenimientos.

11.Monitorear los accesos de personal al Data Center.

12.Hacer investigaciones y evaluaciones de nuevas tecnologias para ser
implementadas en el Data Center.

13. Administrar los recursos y servicios de apoyo a Tl, que ofrece del Data Center.

14.Planificar conjuntamente con el Departamento de Operaciones y Seguridad,
las actividades y recursos del area.

15.Monitorear la disponibilidad y buen desempefio de los servicios y recursos.

16.Velar por la actualizacién de las bases de datos de inventario de equipos.

17.Dirigir pruebas y simulacros para garantizar la disponibilidad de servicio
constante.

18. Supervisar el cumplimiento de las metas individuales asignadas al personal
del &rea y los compromisos que conlleven.

19.Llevar a cabo negociacién y gestion de contratos con proveedores.

20. Gestionar la elaboracién y control de presupuestos.

21.Disefar, dirigir e implementar los proyectos internos.

22.Implementar y gestionar el Service Level Agreement o acuerdo de nivel de
servicio (SLA) para clientes internos y externos.

23.Velar por el cumplimiento de los indicadores de rendimiento clave o Key
Performance Indicator (KPIs) de las operaciones del Data Center.

24.Llevar a cabo la planificacion, estimacién y/o dimensionamiento de las
necesidades de personal que tenga el Data Center para mantener sus
operaciones.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 114 de 133
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Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.4.4.1 Departamento de Servicios Profesionales

Titulo de la Unidad : Departamento de Servicios Profesionales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de Dependencia  : Con el Director del Data Center del Estado
Relaciones de Coordinacion Direccion General y Direccién de

TIC

Organigrama:

Direccion de Data Center del
Estado

Departamento Servicios
Profesionales

Objetivo General:

Asegurar las consultorias y servicios a todos los organismos del Estado que integren
el Centro de Datos.
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Funciones Principales:

1.

w

Contar con personal actualizado y con amplio conocimiento sobre los servicios
brindados en el Data Center del Estado Dominicano.

. Visitar las instituciones del Estado interesadas en los servicios del Data Center,

a fin de brindarles asesoria en la toma la decision en torno al uso de los
servicios que ofrecemos.

Auditar y/o evaluar los procesos de tecnologia en las instituciones del Estado.
Brindar el acompafiamiento y orientacion oportuna en la implementacion de
proyectos tecnoldgicos, a las instituciones del Estado que lo requieran.
Organizar y/o participar en encuentros para la difusion del uso correcto de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en el Sector Publico.

Definir y dar seguimiento a los indicadores de gestion establecidos en el
Departamento.

Llevar a cabo la correcta supervision y/o seguimiento al cumplimiento de los
objetivos establecidos y los resultados alcanzados.

Velar por que se conozcan y utilicen las herramientas colaborativas existentes
en el ambito tecnoldgico.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

PD-MA-001
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4.4.4.2 Departamento Administracion y Gestion de Servicios
Titulo de la Unidad Departamento Administracion y Gestion

de Servicios

Naturaleza de la Unidad Sustantiva/Operativa
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de Dependencia  : Con el Director del Data Center del Estado

Relaciones de Coordinacion

Organigrama:

TIC

Direccion de Data Center del
Estado

Objetivo General:

J

Departamento
Administracion y Gestion de
Servicios

Direccion General y Direccién de

Gestionar, administrar y disponer de los recursos y herramientas necesarias para

asegurar los diferentes niveles de servicio del Centro de Datos.

Funciones Principales:

1. Definir y dar a conocer el catalogo de servicios, asi como modificarlo cuando

sea necesario.
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10.

11.

12.

Elaborar y cerrar los acuerdos de nivel de servicios (SLA) y los acuerdos de
nivel operacional (OLA) con los clientes.

Mantener actualizada la base de datos de la gestion de configuracion, con los
registros de cada elemento de configuracion que impactan los servicios
ofertados.

Velar por que los indicadores de gestién de TIC definidos se mantengan en
los niveles establecidos.

Generar y entregar los reportes de servicio a los clientes en los periodos
definidos.

Velar por la disponibilidad de la documentacién de los casos registrados en la
mesa de servicio.

Dar seguimiento a los reportes realizados a los proveedores de servicios
externos de voz y data para asegurar que no se violen los acuerdos
establecidos.

Definir y aplicar encuestas de satisfaccion a los clientes en los periodos
definidos.

Responder a las quejas, sugerencias y reclamaciones realizadas por los
clientes.

Contribuir en la promocién de los servicios de TIC ofertados al Estado
Dominicano.

Colaborar con la Division de Gestion de la Calidad a fin de cumplir con los
requisitos de la Norma ISO al momento de brindar los servicios.

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

Su superior inmediato.

PD-MA-001
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Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: | PD-MA-001

Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas

Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 121 de 133

4.4.4.3 Departamento Operaciones y Seguridad

Titulo de la Unidad : Departamento Operaciones y Seguridad
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de Dependencia Con el Director del Data Center
Relaciones de Coordinacion Direccion General y Direccién de

TIC

Organigrama:

Direccion de Data Center del
Estado

Departamento Operaciones y
Seguridad

Objetivo General:

Velar y asegurar todas las operaciones generadas en el Centro de Datos y asegurar
la seguridad, asimismo, monitorear todas las actividades sospechosas que pongan en
riesgo su funcionalidad.

Funciones Principales:

1. Llevar a cabo un plan de respuesta de ataques para preparar a los usuarios

de las instituciones ante incidentes de seguridad.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Codigo: | PD-MA-001
Proceso: Descripcion de las funciones de las Version: | 02
Unidades Organizativas
Responsable: | pepartamento de Planificacién y Desarrollo | Pagina: | 122 de 133

2. Coordinar los procesos de analisis de riegos y todos los procedimientos de

seguridad para evaluar la seguridad de la informacién.

3. Implementar, configurar y manejar los controles de seguridad l6gica

(Firewalls, IPS/IDS, antimalware, etc.) y perimetral (control de acceso,

funciones criptograficas, filtros, bitAcoras de seguridad de aplicativos, etc.).

4. Llevar a cabo el monitoreo de indicadores de seguridad y de respuesta ante

incidentes.

5. Gestionar los parches de seguridad informatica (pruebas e instalacion.)

6. Coordinar la realizacion periodica de auditorias a las practicas de seguridad

informética y dar seguimiento a las recomendaciones que resulten de cada

auditoria.
7. Supervisar, analizar y solucionar los problemas de seguridad de la

informacion existentes.

8. Definir y ejecutar planes y programas de trabajo estableciendo los niveles de

servicios asociados a la criticidad de los mismos.

9. Liderar a los distintos profesionales que integran el Departamento de

Operaciones y Seguridad, encargados de la continuidad operacional de los

sistemas.
10.Formular y actualizar politicas y procedimientos del area, destinados a
garantizar altos estandares en materia de rendimiento, disponibilidad y

seguridad tecnoldgica.

11.Ejecutar las acciones necesarias para asegurar sustentabilidad y desarrollo

tecnoldgico.

12.Velar por la correcta aplicacion de las politicas de seguridad y la calidad de

los servicios entregados, establecidos para la continuidad operacional.

13. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos necesarios que impactan los

servicios de seguridad de la informacion en la organizacion.

14.Implementar y promover una cultura de seguridad de la informacion.
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15.Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.4.4.4 Division Telecomunicaciones

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de Dependencia

Relaciones de Coordinacion

Organigrama:

Divisibn Telecomunicaciones

Sustantiva/ Operativa

El personal que la integra

Con el Director del Data Center

Direccion General y Direccién de

Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion

Direccién de Data Center del
Estado

Objetivo General:

Divisién Telecomunicaciones

Coordinar y gestionar proyectos con el fin de ampliar y unificar los medios de las
telecomunicaciones en el Centro de Datos.
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Funciones Principales:

1.

Instalar, configurar y mantener en funcionamiento las redes informaticas
internas y conexiones a redes externas, de acuerdo con los niveles de servicio
operacional y de seguridad que se establezcan.

Disefiar o participar en la creacion de redes internas y conexiones con redes
externas.

Instalar o participar en la instalacion de redes internas y conexiones con redes
externas.

Coordinar las tareas requeridas con proveedores, instaladores y personal
interno, de acuerdo con la naturaleza de las actividades.

Dirigir y coordinar las acciones correctivas ante la aparicion de anomalias en
los ambientes administrados (desarrollo, integracion, homologacion,
produccion y contingencia) llevando un registro de los eventos e incidencias y
sus soluciones.

Configurar redes internas de acuerdo a los requerimientos operativos y de
seguridad que se establezcan (enrutamientos, conmutaciones, accesos de
usuarios locales y remotos, privilegios, niveles de seguridad, entre otros).
Mantener permanente coordinacion con el area de TI, en relaciébn con los
servicios de la red, para asegurar la implementacion, operacion y niveles de
servicio, de acuerdo a los requerimientos que se establezcan de las
aplicaciones.

Monitorear el funcionamiento de las redes internas y las conexiones con redes
externas.

Diagnosticar problemas y ejecutar las acciones correctivas que correspondan
de acuerdo a la naturaleza del problema (reconfiguraciones, cambios de
equipos, componentes, software de red, entre otros).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Colaborar en la constante actualizacion de la base de datos de gestion de
configuracion.

Administrar el cumplimiento y actualizacion de licencias, certificaciones y
permisos que afectan la operatividad de los sistemas, plataformas e
infraestructura.

Identificar, recomendar e implementar actualizaciones relativas a la
configuracion, equipos y software de red, de redes internas y conexiones con
redes externas.

Mantener un registro de estadisticas y situaciones de funcionamiento,
mantenimiento, reparaciones, problemas de usuario, actualizaciones, de la/las
redes de la organizacién y conexiones con redes externas.

Establecer y mantener stock equipos, componentes y accesorios, 0 asegurar
su obtencién en tiempo y forma necesarios para asegurar el funcionamiento de
las redes de acuerdo con los niveles de servicio establecidos.

Garantizar la ejecucion de los planes y procesos de respaldo y recuperaciéon de
informacion, que se requieran para garantizar la continuidad operativa de los
sistemas y servicios.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.5 Direccion de Estudios, Investigacion y Estrategia de Gobierno Electrénico

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica
Electronico y Gobierno Abierto

Relaciones de Dependencia

Relaciones de Coordinacion
Organigrama:

Direccion de Estudios, Investigacion y
Estrategia de Gobierno Electrénico

Sustantiva/Operativa
Division de Estrategia de Gobierno

Division de Observatorio de Investigacion de
Gobierno Electronico

Con el Director General

Con todas las areas sustantivas

Direccion General

Direccion de Estudios,
Investigacion y Estrategia de
Gobiemo Electrénico

Division de Estrategia de
Gobiemo Electrénico y
Gobiemo Abierto

Divisién Observatorio de
Investigacion de Gobierno
Electronico

Objetivo General:

Planificar, dirigir e implementar la estrategia de gobierno electrénico y gobierno

abierto mediante la promocion de actividades y proyectos provinciales y la
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actualizacion del Observatorio de Investigacion de Gobierno Electronico segun

los avances nacionales e internacionales.

Funciones Principales:

1.

17.

Medir y monitorear los avances de las demas instituciones del estado en el
Sistema de Indice de Uso e Implementacion de Gobierno Electrénico
(SISTICGE).

Concebir, disefiar, poner en ejecucion y mantener actualizado el
Observatorio de Gobierno Electronico, tomando en cuenta los avances
locales e internacionales del pais en materia de TIC.

Coordinar con organismos internacionales la publicacién y analisis de datos
para la construccion de rankings internacionales.

Andlisis y publicaciéon de rankings- pais sobre conectividad y gobierno
electronico.

Velar por la realizacion de capacitaciones en materia de TIC de las
instituciones de gobierno con la participacion y auspicio de organismos
internacionales.

Realizar investigaciones sobre mejores practicas TIC, tanto en el sector
privado como en el sector publico y gestionar la difusiéon de los hallazgos.
Conformacion de términos de referencia de proyectos a implementar por la
OPTIC.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

PD-MA-001
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3.4.5.1 Division de Observatorio e Investigacion de Gobierno Electronico

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de Dependencia:

Relaciones de Coordinacion:

Organigrama:

Divisién de Observatorio e Investigacion
de Gobierno Electrénico

Sustantiva /Operativa
El personal que lo integra

Con el Director de Estudios, Investigacion
y Estrategia de Gobierno Electronico

Con todas las areas sustantivas

Direccién de Estudios,
Investigacion y Estrategia de
Gobiemo Electroénico

Objetivo General:

Divisién Observatorio de
Investigacion de Gobierno
Electrénico

Ofrecer informacién oportuna, objetiva, confiable, actualizada y comparable en
materia de Gobierno Electronico de la Republica Dominicana.

Funciones Principales:
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1. Coordinar los levantamientos de informacion institucional para la realizacion

del indice de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién de gobierno

electronico (iTICge) anual.

2. Suministrar la informacion pertinente para el Sistema de Monitoreo y

Medicién de la Gestion Publica de Presidencia (SISTICGE).

3. Dar seguimiento a los indicadores nacionales e internacionales de Gobierno

Electronico que miden nuestro pais.
Elaborar informes en materia de gobierno electrénico.

Elaborar informes de presencia web municipal.

6. Mantener y actualizar la base de datos de aplicaciones institucionales

relacionadas con aspectos del Gobierno Electrénico.

7. Atender las solicitudes de informaciones estadisticas internas y externas

relacionadas con el Gobierno Electrénico en el pais.

8. Representar a la OPTIC ante el Comité Técnico Sectorial.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.5.2 Division de Estrategia de Gobierno Electronico y de Gobierno Abierto

Titulo de la Unidad : Division de Estrategia de Gobierno
Electronico y de Gobierno Abierto

Naturaleza de la Unidad Sustantiva/Operativa
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de Dependencia: Con el Director de Estudios, Investigacion
y Estrategia de Gobierno Electronico

Relaciones de Coordinacion: Con todas las areas sustantivas

Organigrama:

Direccion de Estudios,
Investigacion y Estrategia de
Gobiermo Electrénico

Divisién de Estrategia de
Gobiemo Electrénicoy
Gobiemo Abierto

Objetivo General:

Disenfar, planificar y dirigir las actividades y operaciones de los Comités Provinciales
mediante los diferentes proyectos y programas sobre Gobierno Electrénico y Gobierno

Abierto, velando por el cumplimiento de los objetivos del &rea de acuerdo a las normas
y directrices institucionales.
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Funciones Principales:

1. Formular en coordinacion con la Direccion del area, la estrategia para la
implementacion de los proyectos de Gobierno Electrénico y Gobierno Abierto.

2. Presentar los diferentes proyectos provinciales de Gobierno Electronico y
Gobierno Abierto a la Direccion del area para fines de aprobacion.

3. Implementar y dar seguimiento al cumplimiento de las estrategias provinciales,
mediante actividades, talleres y proyectos.

4. Disefar e implementar proyectos en materia de Gobierno Abierto, a favor de
fomentar la transparencia, rendicion de cuentas y mejora de los servicios del
estado por medio de las TIC.

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

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




