Instituto Duartiano

FUNDADO EL 26 DE ENERO DEL 1964

RECONOCIDO COMO ORGANISMO DE CARACTER OFICIAL Y AUTONOMO MEDIANTE
EL DECRETO No. 1892 DE FECHA 7 DE DICIEMBRE DEL 1967 Y LA LEY 127-01
DEL 27 DE JULIO DEL 2001

RNC 4-01-50238-2

Resolucién Nim. 02-2016, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Instituto Duartiano.

El Presidente del Instituto Duartiano

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa del Instituto Duartiano, debe
estar orientada en funcién de la misién, visién y objetivos estratégicos institucionales,
tomando en cuenta las modernas corrientes de gestion;

CONSIDERANDO: Que la ley Nim. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de
2008, que crea la Secretaria de Estado de Administracién Publica, hoy Ministerio de
Administracién Publica, en su articulo 8, numeral 6, faculta al Ministerio de
Administracién Piblica a dirigir los distintos procesos de gestion del recurso humano
al servicio de la Administracién Publica Central y Descentralizada;

CONSIDERANDO: Que la funcién principal del Instituto Duartiano es difundir la
vida, la obray ejemplo del Padre de la Patria Juan Pablo Duarte, en primer lugar, y en
segundo término, de los trinitarios y de los proceres de la Restauracion, para la
edificacion moral y civica del pueblo dominicano y su mejor formacion;

CONSIDERANDO: Que el Instituto Duartiano, debe contar con los instrumentos
administrativos y jurisdiccionales que le permitan desarrollar con eficiencia las
funciones para las cuales ha sido creado;

CONSIDERANDO: Que La Ley 41-08, del 16 de enero del 2008, que crea la
Secretaria de Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio de Administracion
Publica, que en su articulo 8, numeral 12, la faculta a revisar y aprobar los manuales de
procedimiento y de organizacién y organigramas que eleven para su consideracién los
érganos y entidades de la Administracion Publica.

Vistos:

- Constitucién de la Republica, proclamada el 26 de enero del 2012.

- Decreto Num. 1892. del 7 de diciembre de
Duartiano.

que crea el Instituto
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SANTO DOMINGO, R.D. * E-mail: institutoduartiano@gmail.com * www.institutoduartiano.org.do
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Ley Nam. 127-01, del 26 de Julio de 2001, Gaceta Oficial Nim. 10096, que
declara al Instituto Duartiano como organismo de caricter oficial auténomo.
Reglamento del Instituto Duartiano.

Ley Num. 200-04, del 28 de julio del 2004, que crea la Oficina de Acceso a la
Informacién, y su reglamento de aplicacién establecido mediante el Decreto No.
130-05 del 25 de febrero del 2005

Ley Nuam. 340-06, del 18 agosto del 2006, Sobre Compras y Contrataciones de
Bienes, Servicios, Obras y Concesiones en el Sector Publico, modificada en parte
por la Ley Nim. 449-06 de diciembre del 2006.

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

Ley Num. 05-07, del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

Ley Num. 41-08, de Funcién Piblica del 16 de enero de 2008, y que crea la
Secretarfa de Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio de Administracion
Piblica.

Ley Num. 247-12, del 09 de agosto del 2012, Ley Organica de Administracién
Piblica.

Decreto Num. 969-02, del 19 de diciembre de 2002, que aprueba el Reglamento
de Pensiones.

Decreto Nim. 586-96, del 19 de noviembre de 1996, que establece los niveles
jerarquicos para las estructuras organicas de las instituciones del Gobierno Central,
entre otras disposiciones.

Decreto Num. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés
nacional la profesionalizacion de la funcién publica, y el disefio de estructuras
homogéneas que sirvan de integracion y coordinaciéon transversales en las dreas
responsables de las funciones juridico-legales, administrativo-financieras, recursos
humanos, informacién, estadisticas, planificacion, coordinacion y ejecucion de
proyectos de cooperacion internacional y tecnologia de la informacion y
comunicacién.

Decreto Nim. 56-10, del mes de febrero del 2010 cambia la denominacion de
las Secretarias de Estado a Ministerios.

Decreto Nim. 1892, de fecha 7 de diciembre del 1967, Gaceta Oficial. Nam.

9067 del 31 de diciembre del 1967 que crea el Insti
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- Resolucion 068-2015, de fecha 01 de septiembre de 2015, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos Humanos.

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

- Resolucién Num. 51-2013, del 03 de diciembre de 2013, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién (TIC).

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

- Resolucion Num. 194-2012, del 0l de agosto de 2012, que aprueba la
Estructura Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién
Publica.

- Resolucién Num. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo
para el Anilisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico,
aprobado por la Resolucion Nim. 78-06, del 23 de noviembre de 2006.

- Resolucion Num. 78-06, de fecha 23 de noviembre de 2006, que aprueba el
Instructivo para el Andlisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector
Publico.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:
RESOLUCION:

ARTICULO I: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto
Duartiano, con el objetivo de dotar a la institucién de un instrumento de gestién que
contribuya al fortalecimiento y desarrollo institucional.

ARTICULO 2: Conforme a la presente Resolucién, se consigna anexo el Manual de
Organizacién y Funciones, en el cual se detallan las funciones de todas las dreas que
conforman la estructura organizativa del Instituto Duartiano, aprobada mediante la
Resolucién Num. 01-16, de este organismo.

ARTICULO 3: Las creaciones, modificaciones, supresiones y actualizaciones de las
dreas organizativas del Instituto Duartiano, deberin ser notificadas al Ministerio de
Administracion Publica (MAP), para fines de aprobacion.

ARTICULO 4: Se instruye a la Seccién de Planificacién y Desarrollo[del Instituto
Duartiano, para que promueva la implementacién, evaluacién y qctua del
ual de Organizacién y Funciones
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Dada en la ciudad de Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, Capital de la
Republica Dominicana, a los Dieciséis (16) dias del mes de diciembre del afio 2016.
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Presidencia de la Republica
INSTITUTO DUARTIANO

Manual de Organizacién y Funciones

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente principal de
consulta para las autoridades y empleados del Instituto Duartiano, sobre la institucion y su
funcionamiento. Contiene detalles de la estructura organizativa, los distintos niveles
jerarquicos que la integran, las lineas de mando o autoridad, tipo de relaciones inter-

organicas, los niveles de coordinacion y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es ademas, una herramienta importante de gestion,
en la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacion del
desempeno institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las areas o unidades
organicas guardan correspondencia con la Mision, Vision, Valores y Obijetivos de la

Institucion.

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

cambios producto de la dinamica organizacional.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2016
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Presidencia de la Republica
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Manual de Organizacion y Funciones

1.1. Objetivo del Manual.

* Dotar al Instituto Duartiano de un instrumento de gestion que permita
sistematizar y homogeneizar la denominacién, clasificacién, nivel jerarquico,
objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las
funciones, las relaciones de dependencia de las unidades organizativas y de
coordinacién; asi como también, su ubicaciéon dentro de la estructura y las
funciones que les corresponden.

*  Constituir un instrumento de organizacién administrativa que permita implantar
la nueva estructura organizacional.

*  Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.
*  Coadyuvar en la programacién de la capacitacion del personal de la institucién y
muy especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una visién global de la

misma.

* Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el peso de
las unidades organizativas en el cumplimiento de la mision institucional.

* Facilitar el proceso de identificacién y clasificacion de la estructura de puestos de
la Institucion.

1.2. Alcance.

En el presente Manual de Organizaciéon y Funciones se describen cada una de las
areas y unidades organizacionales que conforman la estructura formal, oficinas
regionales y filiales en el exterior de la republica, asi como los programas y proyectos
que gestiona la institucion.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2016
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INSTITUTO DUARTIANO
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1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual deberd ser puesto en vigencia mediante una Resolucién del Presidente
del Instituto Duartiano, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el mismo.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

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

Manual de Organizacion y Funciones

1.4. Edicion, Publicaciéon y Actualizacidn.

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez
que ocurra un cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma. El Presidente delegara en el Departamento de Planificacién y
Desarrollo la distribucién, edicién y actualizaciéon del Manual. Las peticiones de
cambios deberdn ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde al Departamento de Planificaciéon y Desarrollo revisar y actualizar el
presente manual, al menos una vez al afio, y en caso de modificaciones en la
estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos,
entre otros, en coordinacién con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a
la consideracién del Presidente y socializadas con todos los Directores y encargados
de las diferentes unidades que conforman el Instituto Duartiano.

Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos una vez al
afio, afin de adecuarla a la dindmica de crecimiento de la institucion.

1.5. Distribucion del Manual.

Recibirdn una copia completa del Manual:
- El Presidente del Instituto Duartiano.

- Los Encargados Departamentales.

1.6. Definicion de Términos.

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

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2016
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Presidencia de la Republica
INSTITUTO DUARTIANO

Manual de Organizacion y Funciones

Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades
asignadas a una institucién, drea organizativa para desarrollar su mision.
Incluye, entre otras, la planeacién, organizacién, coordinacién, direcciéon y
control.

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

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

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

Nivel Sustantivo u Operativo: es donde se ejecutan las operaciones de la
entidad y se transforman las decisiones en bienes y/ o servicios.

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

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

Estructura Matricial: Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina la
departamentalizacion de las funciones y de los productos o servicios -
(Programas y Proyectos). Busca la mayor integracion de recursos
especializados.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

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

Manual de Organizacion y Funciones

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

Direccién (de drea): Le corresponde el cuarto nivel jerdrquico, subordinada a
una Secretaria de Estado, Direccién General /Nacional u Oficina Nacional. Sus
funciones son generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas. Tiene
a su cargo la responsabilidad completa sobre uno o més de los resultados
prioritarios que la institucion debe producir para terceros.

Departamento: Son unidades del nivel de direcciéon intermedia o de
supervision de operaciones. Su creacién Obedece a una divisién del trabajo
por funciones, por producto, territorio, clientes, procesos, etc.

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

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

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

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados por quienes ejercen la direccién de una organizacion.

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

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

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

Manual de Organizacion y Funciones

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

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas

entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o
servicios capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2016
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INSTITUTO DUARTIANO
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II. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

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

Manual de Organizacion y Funciones

2.1. Breve Reseiia del Instituto Duartiano.

El Instituto Duartiano es un organismo oficial auténomo, de caracter patridtico y
cultural, con personeria juridica propia en virtud del decreto No.1892 del Poder
Ejecutivo, en fecha 7 de diciembre de 1967, y la Ley No.127-01, promulgada por el
Poder Ejecutivo en fecha 27 de julio del 2001, Gaceta Oficial 10096, del 31 de julio del
2001, tiene su sede en la ciudad de Santo Domingo, y su asiento permanente en la
calle Isabel La Catdlica, casas Nos. 304, 306 y 308, donde se alojan sus oficinas, y
también, el Museo “Casa Duarte” y la Biblioteca Duartiana “Dr. Enrique Patin
Veloz”. Al efecto, esta exento de cargos, tasas e impuestos nacionales y municipales.
Ademas, disfruta de franquicia postal y telegrafica, y asimismo elabora y proyecta su
Presupuesto Anual, a ser consignado en el Presupuesto de Ingresos y Ley de Gastos
Pablicos de la Nacion.

Su origen data desde el 26 de enero del afio 1964, en Asamblea celebrada en la calle
Félix Mariano Lluberes. Num. 18. Santo Domingo, Distrito Nacional, lugar donde
funciona el Ateneo Dominicano, un grupo de personas notables. (Historiadores) con
la visién de propulsar y mantener vivos los sentimientos patriéticos del Fundador de
la Reptiblica Dominicana. Juan Pablo Duarte Diez, a iniciativa del Dr. Julio Jaime
Julia y acompafnado por los sefiores Gisela Mejia de Espaillat, Lucia Castillo Pérez,
Dr. José Granados Grullon. Félix Ramoén Valdez. Dr. Domingo Valdez Bordas, Dr.
Pedro Ramoén Véasquez Vasquez. Dr. Mariano Lebrén Savifién, Dr. Antonio Frias
Galvez. Juan Padilla, Lie. Francisco Richiez Acevedo, Salvador G Arneman. Luis N.
Nuafiez Molina, Dr. Rodolfo Coiscou Weber. Dr. Abel Fernandez Mejia, Donal
Guerrero, Dr. Salvador Iglesias B., Dr. Jorge Tena Reyes y Dr. Antonio Ferndndez
Spencer, decidieron fundar una asociacién privada de caracter patriética, apolitica y
cultural, con la finalidad de estudiar la personalidad. Vida y Obra de Juan Pablo
Duarte, formar una biblioteca, archivo y el Museo Duartiano, para divulgar el
pensamiento de Duarte por todos los medios posibles, exaltar su memoria y recordar
sus hechos. A esta institucién le fue dado el nombre de Instituto Duartiano siendo su
primer Presidente el Dr. Enrique Patin Veloz, quien ocup6 la Presidencia hasta el afio
1967.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2016
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2.2. Mision, Visién y Valores.

Mision
Difundir la vida, la obra y ejemplo del Padre de la Patria Juan Pablo Duarte, en
primer lugar, y en segundo término, de los trinitarios y de los préceres de la

Restauracion, para la edificacién moral y civica del pueblo dominicano y su
mejor formacion.

Vision

Ser la institucion responsable de trabajar sin desmayos para que el Pueblo
Dominicano conozca la verdadera historia de la vida, la obra, el pensamiento y
los sacrificios de Juan Pablo Duarte y sus seguidores; y que este conocimiento
se cimente en las nuevas generaciones como un ejemplo a seguir para que los
futuros ciudadanos de nuestro pais trabajen para construir una patria
edificada sobre la base de la moral y la responsabilidad ciudadana.

Valores

Integridad

Vocacion de servicio
Institucionalidad
Lealtad

Honestidad
Transparencia

AN N

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

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

Decreto Num. 1892, del 7 de diciembre de 1967. Gaceta Oficial Num. 9067, del
31 de diciembre de 1967, que crea el Instituto Duartiano. Ley Nam. 127-01, del
26 de Julio de 2001, Gaceta Oficial Num. 10096, que declara al Instituto
Duartiano como organismo de caracter oficial autonomo. Reglamento del
Instituto Duartiano.

2.4. Objetivo General.

Difundir la vida y obra de Juan Pablo Duarte, Padre de la Patria y Fundador
de la Reptblica Dominicana, para la edificacion moral y civica del pueblo
Dominicano.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

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

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

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

a) Nivel Ejecutivo Maximo
i. Asambleas
ii. Junta Directiva

iii. Presidente del Instituto Duartiano

b) Nivel Ejecutivo Medio
i. Encargados Departamentales
ii. Encargados de Divisiéon

iii. Encargados de Seccion

c) Nivel Operacional
1. Departamento

ii. Division

3.2. Atribuciones Legales del Instituto Duartiano

Regular el uso correcto del nombre y la fisonomia de Juan Pablo Duarte, en
monumentos publicos, oficinas nacionales y municipales, escuelas, billetes de banco,
sellos de correos, cuadernos y publicaciones oficiales o privadas, conforme lo

establecido en la Ley 127-01 del 26 de junio del afio 2001.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano
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3.4. Estructura Organizativa.

Nivel Normativo o de Maxima Direcciéon

Asambleas
Junta Directiva
Despacho del Presidente

Nivel Consultivo y Asesor

Comisiones de seguimiento

Seccion Juridica

Seccién de Planificaciéon y Desarrollo
Seccién de Recursos Humanos

Nivel Auxiliar o de Apoyo

Divisiéon Administrativa Financiera, con:
Seccion de Contabilidad

Seccion de Compras y Contrataciones
Seccidon de Servicios Generales

Centro de Documentacion

Sustantivo u Operativo

Departamento Técnico con:

Division de Educacién e Investigacion

Divisién de Difusién y Promocién de Obras de Duarte

Nivel Desconcentrado o Descentralizado

Centros Duartianos
Filiales Duartianas

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano
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3.5. Organigrama Estructural.

Organigrama Propuesto del Instituto Duartiano
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V. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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Titulo de la Unidad : Asambleas
Naturaleza de la Unidad : Maéxima Direccién
Estructura Organica : Personal que la integra
Relacion de Dependencia : Soberana
Relacion de Coordinacion : Con la Junta Directiva
Organigrama:

Asambleas

Junta Directiva

Objetivo General:

Decidir, reglamentar y aprobar todos los asuntos concernientes al Instituto Duartiano
que le sean sometidos.

Funciones Principales:

a) Conocer la agenda programada y decidir sobre los asuntos y proyectos
concernientes al Instituto, adoptando las decisiones correspondientes, sobre
aquellos asuntos y proyectos que no hayan sido expresa y directamente
encomendados de un modo especifico a otros organismos, por estos
Reglamentos.

b) Aprobar los programas enunciados y las actividades expresadas en el articulo
2do. del reglamento interno. También, conocer y sancionar con fines de

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano
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aprobacion, el anteproyecto presupuestario correspondiente al afio proximo
de su elaboracién.

Pautar la solucién de todo asunto relacionado con el Instituto, que por su
naturaleza pueda comprometer los bienes y el crédito de la institucion;
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia
Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Junta Directiva

Objetivo General:

Junta Directiva
Maxima Direccién
Personal que la conforma

Asambleas

Con todas las Unidades de la Institucion

Dirigir y administrar el Instituto Duartiano.

Funciones Principales:

a) Dirigir, administrar, cumplir y ejecutar, los programas concernientes al Instituto

Duartiano.

Estructura de Cargos:

e Presidente

e Vicepresidente
e Secretario

e Tesorero

e Gobernador

e Seis (6) Vocales
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Titulo de la Unidad : Despacho del Presidente

Naturaleza de la Unidad : Maxima Direccion

Estructura Organica : Personal que la integra

Relacién de Dependencia : Junta Directiva

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Despacho del Presidente

Objetivo General:

Representar al Instituto Duartiano en todo lo concerniente a los asuntos
administrativos, asi como en cualquier otra actividad relacionada con las funciones del
instituto.

Funciones Principales:

b) Representar oficialmente al Instituto en todos los actos, sean estos publicos o
privados;

c) Presidir las sesiones de las Asambleas Ordinarias y Extraordinarias, y en las
reuniones de la Junta Directiva;

d) Velar por el cumplimiento y ejecucion de las resoluciones emitidas por las
Asambleas Ordinarias y Extraordinarias y por la Junta Directiva;

e) Firmar las actas, los libros y los documentos administrativos, bancarios y de
contabilidad, la correspondencia y las comunicaciones escritas de indole

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano
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institucional, conjuntamente con el secretario general o con el tesorero, conforme
proceda y corresponda;

Celebrar contratos, convenios y acuerdos en nombre del Instituto, previa
autorizacion de la Junta Directiva;

Presentar en la 2da. Asamblea Ordinaria de cada afio, la memoria Anual de las
actividades desarrolladas por el Instituto dentro del afio, incluyendo la situacion
del patrimonio mobiliario e inmobiliario de la institucién;

Someter a la aprobacién de la 2da. Asamblea Ordinaria el presupuesto Anual de
Gastos, donde se deben ejecutar los capitulos contemplados y amparados por sus
cuentas contables, cuyo monto correspondera al subsidio asignado al Instituto
por el gobierno nacional, o de otros ingresos que se percibieren al efecto;

Someter a la consideraciéon de la Junta Directiva el nombramiento de los
funcionarios y empleados o acuerdos de asesoria profesional remunerados por el
Instituto, para su aprobacién o no;

Nombrar, previa autorizacién de la Junta Directiva, delegados para la formacién
e instalacion de Centros y Filiales, en el pais y en el extranjero;

Designar la Comisiéon que se encargara de la supervision de los Centros
Duartianos en el pais, e igualmente de supervisar las Filiales duartianas en el
exterior. De modo que, el Instituto mantenga el control, mediante la vigilancia
de las actividades que desarrollen estas entidades apéndices del Instituto
Duartiano. Asimismo, dicha Comisiéon debera rendir informes a la Junta
Directiva, cuando menos dos veces al afio. Al efecto, dichos informes deberan
ser conocidos, también por las Asambleas Ordinarias.

Nombrar la Comisién que supervisard la programacion correspondiente a las
actividades a desarrollar por la Juventud Duartiana. La Comisién debera rendir
sus informes a la Junta Directiva de la labor y de las actividades de la Juventud
Duartiana dos veces al afio, en periodos no mayores de seis (6) meses.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano
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m) Agotar un horario de trabajo en las oficinas del Instituto en cumplimiento de sus
labores ejecutivas y administrativas, las cuales son remuneradas.

n) Gestionar, solicitar, aceptar y recibir, con la aprobacién de la Junta Directiva,

donaciones legales en capital, bienes muebles e inmuebles, los cuales serdn
integrados al Patrimonio del Instituto.

Estructura de Cargos:

e Presidente (a) del Instituto Duartiano

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano
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4.1. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR.
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Titulo de la Unidad : Comisiones de Seguimiento
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : Del despacho del Presidente
Coordinacion : Con las Unidades Maxima Direccion de la
instituciéon
Organigrama:
Presidente

Comisiones de
Seguimiento

Objetivo General:

Dinamizar y agilizar con la debida responsabilidad la labor institucional de la entidad
duartiana. De modo que las mismas se mantengan en la obligacién moral de ejercer
su mandato o encargo, mediante un sentimiento de autenticidad duartiana que
emane de la autoridad que le confiere.

Funciones Principales:

a) Dinamizar y ayudar a las demés entidades del Instituto Duartiano en la difusion
de la vida y obra de Juan Pablo Duarte.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano
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b) Cumplir con las tareas que le asignan los reglamentos del Articulo Duartiano.

c) Cualquier otra tarea que le sea encomendada por la Asamblea o por la Junta
Directiva y el presidente del Instituto Duartiano.

Estructura de Cargos.

e Presidente
e Secretario
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Titulo de la Unidad : Seccién de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : Personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Del despacho del Presidente
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:
Presidente
Seccion de Recursos
Humanos
Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que en base a
los lineamientos de la Ley Num. 41-08 de Funcion Publica y sus reglamentos
normativos, garantice la existencia de servidores publicos motivados e idéneos, que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:
a) Asesorar a la méxima autoridad de la institucién y a los encargados de distintas

unidades organizativas en lo relativo al sistema de gestion de recursos
humanos.
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Disefiar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucion, asi
como los objetivos y metas trazados por las autoridades del Instituto
Duartiano, siguiendo los lineamientos generales de la Ley Num. 41-08 de
Funcion Puablica sus reglamentos complementarios.

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

Desarrollo, entrenamientos

Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién del desempefio
Clima Organizacional / Relaciones Laborales
Compensacion y Beneficios

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

humanos, a corto, mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos, en
coordinacién con la Direccién Administrativa y Financiera, y alineado al Plan
Estratégico definido por el Instituto.

Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacién
del personal, en coordinacién con el INAP y otras entidades, tanto
gubernamentales y no gubernamentales, alineado a las areas de mejora
detectadas en las evaluaciones del desempefio de los empleados y el Plan
Estratégico.

Mantener actualizado el manual de cargos de la institucién, en coordinacién
con las unidades correspondiente del Ministerio de Administracion Pablica
(MAP).

Coordinar con el Ministerio de Administracion Pablica (MAP) Ia

conformacién de una comisiéon Ad-hoc para resolver los conflictos laborales
que se presenten.
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i) Coordinar con la presidencia de la institucién, la elaboracién de los planes y
programas a ser ejecutados por el Departamento de Recursos Humanos,
orientados al desarrollo de la institucion.

j) Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-01, a los
servidores de la institucién y mantener un programa de orientacién basado en
las novedades de dicho sistema.

k) Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

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

m) Velar por la aplicacion y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Social
dentro de la institucién.
n) Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacién laboral para los

empleados de la Institucion.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado de la Secciéon de Recursos Humanos
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Titulo de la Unidad : Seccién Juridica
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : Del despacho del Presidente
Coordinacion : Con todas las Unidades de la instituciéon
Organigrama:
Presidente

Objetivo General:

Brindar asesoria a Presidente y a las demds &reas de la institucion en la elaboracion
de estudios e interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas o cualquier otro aspecto
legal.

Funciones Principales:

a) Dar respuestas a las consultas en relacién a la Ley 127-01 del 27 de julio del 2001,

tanto al Presidente del Instituto Duartiano, como a cualquier otra unidad de la
institucién o de quien lo solicite.
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b) Velar por el adecuado depésito y conservacion de todos los documentos relativos
a acuerdos y/o convenios en los que el Instituto Duartiano interviene como parte.

c) Llevar la secuencia de la numeracion de las resoluciones emanadas del Instituto.
d) Dirigir la recopilacién, ordenacién, actualizaciéon y registro de todas las
disposiciones  legales,  reglamentarias, jurisprudenciales, = contencioso

administrativo que se relacionan con las areas de competencia del Instituto.

e) Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas del Instituto.

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

g) Elaborar y llevar registro de los contratos de la institucion con personas naturales
y/ o juridicas.

h) Participar como miembro del Comité de Licitaciones y certificar que los
procedimientos y documentos de la licitacién han sido elaborados conforme a lo

establecido en la Ley de Contrataciones y sus Reglamentos.

i) Gestionar la notarizacion de los documentos legales de la institucion, que asi lo
requieran.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccion Juridica
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Titulo de la Unidad : Seccion de Planificacién y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : Del Presidente Instituto Duartiano.
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion
Organigrama:
Presidente

Seccioén de Planificacion
y Desarrollo

Objetivo General:
Brindar asesoria al Presidente y a las demads &reas del Instituto Duartiano en materia

de politicas, planes, programas y proyectos a ser desarrollados por la Presidencia del
Instituto y efectuar su evaluacion periddica.

Funciones Principales:

a) Preparar normas, instructivos, procedimientos y metodologias establecidas por el
Ministerio de Economia, Planificaciéon y Desarrollo, los planes estratégicos
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institucionales, que servirian de base , para la elaboracién y actualizacién del Plan
Plurianual del Sector Publico.

b) Evaluar la factibilidad técnico-econémica de cada uno de los proyectos de
inversion a ser incorporados en el Instituto Duartiano.

c) Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional, en coordinacién con las demés unidades.

d) Intercambiar con las unidades los asesoramientos técnicos ideales sobre la
formulacion de nuevos proyectos y/o programas enfocados a las Filiales y Centros
Duartianos y al fortalecimiento institucional.

e) Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y
planes institucionales.

f) Apoyar en la formulaciéon de proyectos que surjan como resultado de las
relaciones de la Institucion, con otros organismos nacionales.

g) Llevar controles sobre los proyectos en ejecuciéon, en coordinacién con otras
Unidades de la Institucion.

h) Elaborar en el marco de lo establecido por la Direccion General de Presupuesto, el
anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Instituto Duartiano.

i) Preparar propuestas de revisiéon de la estructura organizativa y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos en el marco de
responsabilidades asignadas a cada unidad, a fin de optimizar la gestiéon de los
procesos de la Institucion.

j) Elaborar los Manuales de Organizaciéon y Funciones, Politicas, Normas y
Procedimientos de la Institucion.

k) Elaborar el resumen anual de las actividades ejecutadas por la Institucién, para
luego esta ser remitidas al Poder Ejecutivo.
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Estructura de Cargos:

e Encargado de la Seccién de Planificaciéon y Desarrollo (1)
e Analista de Desarrollo Organizacional (1)
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4.2. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO.
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Titulo de la Unidad: Centro de Documentacién

Naturaleza de la Unidad: De apoyo

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

De Dependencia: Despacho del Presidente

De Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucién

Objetivo General:

Satisfacer de manera eficaz las necesidades de informaciéon especializada y
actualizada de sus usuarios, mediante la recopilacién, gestion y difusiéon de la
documentaciéon disponible en materia de Administracién Pablica y Derecho
Administrativo, contribuyendo asi con el desarrollo de la cultura investigativa, a
través de la divulgacién de los instrumentos técnicos producidos por el Ministerio.

Funciones Principales:

a) Recopilar, seleccionar y conservar el material bibliogréfico a ser utilizado por los
usuarios que lo requieran.

b) Procurar el establecimiento de un servicio de canje de documentos y medios
informativos sobre Administracion Puablica y campos conexos, en el ambito

nacional e internacional.

c) Organizar y desarrollar los servicios de adquisicién, donacién e intercambio de
material impreso sobre Administracién Pablica.
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d) Elaborar los catdlogos, clasificaciones, registros, inventarios, asi como digitar toda
la informacién bibliografica, medios de control del material bibliografico y
documentos disponibles.

e) Asesorar a los usuarios del Centro, en la localizacion e identificacion de la
bibliografia requerida, asi como la implantaciéon del Sistema de Micro-Isis y

Tesauro en administracién.

f) Recabar informacién bibliografica sobre Administracion Publica en centros
acreditados y reconocidos en el area, tanto nacional como internacional.

g) Catalogar y clasificar todo el material bibliografico, para facilitar su usoy a los
usuarios.

h) Registrar y ordenar toda publicacion que llegue al Centro de Informacién y
Documentacion, ya sea por compra, donacion o canje.

i) Preparar fisicamente los materiales bibliograficos, de modo que el material
bibliogréfico esté debidamente acondicionado para su uso.

j) Difundir por medios adecuados, el material bibliografico existente en el Centro de
Informacién y Documentacion.

k) Mantener actualizada la Base de Datos del Sistema Micro-Isis.

) Ofrecer de manera presencial o via electrénica, documentacién e informacién
sobre temas relacionados con los objetivos del Ministerio.

m) Programar, dirigir y ejecutar las actividades para el montaje de la Feria del Libro,
en coordinacién con el Departamento de Comunicaciones y la Direccién

Administrativa y Financiera de este Ministerio.

n) Gestionar la participacion del Ministerio en la Feria Internacional del Libro que se
celebra anualmente en el pais, en coordinacién con Organismos Externos.
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0) Remitir la documentacion clasificada y personalizada a las diferentes instituciones
que conforman el Estado Dominicano.

p) Mantener una hemeroteca, videoteca, audioteca y sistema virtual de consulta,
relativos a los asuntos de interés Institucional.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Centro de Documentacion
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Titulo de la Unidad : Seccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia : Despacho del Presidente
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Despacho del Presidente

Seccién de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Objetivo General:

Desarrollar y mantener los sistemas de informacion que incorporen las herramientas que
apoyen la ejecucion y gestion de los procesos internos, implementando una plataforma
tecnolégica que permita proveer servicios informaticos de alta disponibilidad, seguridad y
confiabilidad, que permitan mantener la continuidad operativa de sus equipos y servicios
tecnoldgicos.

Funciones Principales:

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

b) Disefiar, implementar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos en materia de TIC en el organismo gubernamental.
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c) Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las informaciones
del organismo gubernamental valoradas como un activo institucional, lo cual implica
el adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

d) Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo,
implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales del organismo gubernamental.

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

b. Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacion
de proyectos TIC de impacto interno y externo del organismo gubernamental.

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

d. Administrar y gestionar los servicios del centro de datos garantizando la tecnologia
que soporte las actividades de TIC del organismo gubernamental y asegura una
redundancia y balanceo de los servicios, monitorear el 6ptimo estado de los sistemas
y plataformas alojadas.

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

f. Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimiento de las
estaciones de trabajo disponible.

g. Promover en coordinacion con el drea de Recursos Humanos, un programa de
capacitacion continua para el personal de Tecnologias de Informacién vy
Comunicacion, y para que las demas &reas estén conectadas a la red, a fin de recibir
los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los cambios
tecnolégicos y las normas vigentes.
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h. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmedjiato.

Estructura de Cargos:

e Encargado Seccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
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Titulo de la Unidad : Division Administrativa Financiera
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : Seccion de Contabilidad

Secciéon de Compras y Contrataciones

Seccion de Servicios Generales
Relaciones de:

Dependencia : Despacho del Presidente
Coordinacién : Con todas las unidades.
Organigrama:
Presidente

——

Divisién Administrativa
Financiera

Objetivo General

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas y financieras de la
institucion.

Funciones Principales:

a) Aplicar las politicas relacionadas con los aspectos administrativos y manejo de los fondos
destinado a los programas establecidos, tomando en consideracion las directrices trazadas
por el Presidente del Instituto Duartiano.
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b) Autorizar las solicitudes para la elaboraciéon de los cheques y documentos de pago de todas
las obligaciones contraidas por la Institucion.

c) Programar y supervisar la ejecucion de las operaciones de compras y contrataciones de
bienes y servicios, velando el fiel cumplimiento de las leyes y normas emanadas por la
Direccion General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su
condicién de érgano rector.

d) Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios y
equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y el servicio de
transporte a los empleados de la institucion.

e) Garantizar un adecuado control del sistema de inventario y activo fijo de la institucién.

f) Velar porque el correcto manejo de la caja chica asignada al 4rea, para que realice sus
operaciones diarias de acuerdo a las normas establecidas.

g) Velar por el fiel cumplimiento de los procedimientos establecidos en el proceso de
reproduccion de documentos diversos a las diferentes unidades que lo requieran.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) Division Administrativa Financiera
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Titulo de la Unidad : Seccion de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : Personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Division Administrativa Financiera
Coordinaciéon : Divisién Administrativa Financiera
Organigrama:
Divisiéon Administrativa
Financiera
Seccion de
Contabilidad
Objetivo General:

Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades financieras de la Instituciéon de acuerdo a
las normas y procesos establecidos.

Funciones Principales:
a) Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucién, tomando

en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes 6rganos rectores del
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado.
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Asesorar a la Division Administrativa Financiera en todo lo relativo a asuntos
financieros, incluyendo la formulacién del presupuesto.

Velar por la elaboracién, control y registro de cheques y documentos de pago de todas
las obligaciones contraidas por la Institucion.

Aprobar conjuntamente con la Divisiéon Administrativa Financiera, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y

recursos extra-presupuestarios.

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

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

contabilidad gubernamental.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) Seccion de Contabilidad
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Titulo de la Unidad : Seccion de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : Personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : De la Division Administrativa Financiera
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Division Administrativa Financiera

Seccion de Comprasy
Contrataciones

Objetivo General:

Coordinar el procedimiento de contrataciones publicas dando estricto cumplimiento a las
politicas, lineamientos y directrices establecidas en la Ley de Compras y Contrataciones Publicas
340-06, en la Institucion.

Funciones Principales:

a) Establecer e implementar procesos para la elaboracion de licitaciones.

b) Crear mecanismos de control eficaces, tanto técnicos como administrativos, para la correcta
aplicacion de los procedimientos de evaluacion y adjudicacion de los proyectos a licitar, de forma
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que se garantice la idoneidad y transparencia de los mismos.

Elaborar las especificaciones técnicas y recopilar normativas y disposiciones aplicar en la
preparacion de licitaciones.

Organizar y coordinar el proceso para que la coordinacion de contrataciones, sea operativa y
funcional, de modo que responda a las directrices de la Direccion de Obras y Contrataciones,

dentro de las politicas implementadas en la actual gestion.

Elaborar y dar seguimiento a los objetos especificos de esta coordinacion. Seleccionar al personal
bajo su cargo y evaluar su desempeno.

Coordinar con la Direccion de Obras y Contrataciones las politicas a implementar en el area de
contrataciones.

Establecer las normas y procedimientos que regularan las actividades de esta dependencia.

Realizar el esquema organizacional de la coordinacion de contrataciones.

Coordinar y ejecutar el proceso de licitaciones publicas y de contrataciones menores, del
presupuesto de inversion de la institucion.

Coordinar la reunidn previa a la homologacion que se realiza antes de la celebracion del acto de
licitacion, cuando sea necesario, por la cuantia que lo que se solicita; asi como en aquellos casos
que son solicitados por los interesados por los interesados en participar en los mismos.

Revisar la elaboracion de los pliegos de condiciones para la compra de bienes, la construccion de
obras y la prestacion de servicios.

Participar en la seleccion de la propuesta mas favorable a la institucion y a los fines que esta
busca, con base en lo estipulado en el pliego de condiciones y en las disposiciones juridicas.

m)Realizar el correcto y oportuno seguimiento a los actos publicos programados hasta que la

institucion reciba el bien, servicio u obras, conforme a los lineamientos establecidos en el pliego
de condiciones.
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n) Asegurar la transparencia del manejo de los documentos e informacion presentada por los

ofertantes en procesos de seleccion realizados para la ejecucion de obras, adquisicion de bienes
y prestacion de servicios.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) Seccion de Compras y Contrataciones
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4.3. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO.
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Titulo de la Unidad : Departamento Técnico
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u operativo
Estructura Organica : Personal que la integra

Divisién de Educacion e Investigacion
Division de Difusién y Promociéon de obras de

Duarte
Relaciones de:
Dependencia : Del Despacho del Presidente
Coordinacién : Con todas las unidades de la institucion
Organigrama:
Presidente
Departamento Técnico
Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de edicién y publicacion de libros, folletos y
el boletin que elabora la institucion, asi con la conservaciéon de los objetos y articulos
relacionados con la vida, persona y memoria de Juan Pablo Duarte y demas Préceres de la

Restauracion.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), 2016

49



Presidencia de la Republica
INSTITUTO DUARTIANO

Manual de Organizacion y Funciones
Funciones Principales:
a) Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

b) Mantener el registro y control de la ediciéon y publicaciéon de libros, folletos y el boletin
que elabora la institucion.

¢) Adquirir y velar por la conservacion de los objetos y articulos relacionados con la vida,
persona y memoria del patricio Juan Pablo Duarte y demas Préceres de la Independencia
y la Restauracion.

d) Dirigir la organizacién de los actos, certdmenes, publicaciones, conferencias y actividades
que se realizan, para la conmemoracién de las fechas patrias segtun el calendario
patriético dominicano.

e) Coordinar la organizaciéon y promocién de investigaciones, estudios historicos,
biograficos, filosoficos, politicos y literarios, respecto a la accion publica y privada del
procer y demas héroes de la patria.

f) Velar por la actualizaciéon de los programas de educaciéon a ser impartidos por la
institucion.

g) Dar seguimiento a la difusion y promocién de la vida y obra de Juan Pablo Duarte que
realiza la instituciéon, a través de medios virtuales y otros medios masivos de

comunicacién como la radio, television y periédicos.

h) Estudiar, registrar y emitir opiniones del origen y significaciéon de denominaciones
duartianas, y otros emblemas segtin lo establecido por Ley.

i) Velar por el respeto de los templos de la patria 0 monumentos histéricos dando
cumplimiento a las normas establecidas por la institucion.

j) Cumplir las metas individuales que le sean asignados y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
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k) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

) Realizar cualquier funcién a fin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) Departamento Técnico
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Titulo de la Unidad : Division de Educacién e Investigacion
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u operativa
Estructura Orgéanica : Personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Departamento Técnico
Coordinacién : Con las demas areas de la institucion.
Organigrama:
Departamento Técnico
Division de Educacion
e Investigacion
Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de edicién y publicacion de libros, folletos y
el boletin que elabora la institucién, asi como la conservacién de los objetos y articulos
relacionados con la vida, persona y memoria de Juan Pablo Duarte y demés Proceres de la
Restauracion.

Funciones Principales:

a) Mantener el registro y control de la edicién y publicacion de libros, folletos y el boletin
que elabora la institucion.

b) Adquirir y velar por la conservacion de los objetos y articulos relacionados con la vida,
persona y memoria del patricio Juan Pablo Duarte y deméas Proceres de la Restauracion.
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c) Dirigir la organizacion de los actos, certdmenes, publicaciones, conferencias y
actividades que se realizan, para la conmemoracién de las fechas patrias segin el
calendario patriético dominicano.

d) Coordinar la organizaciéon y promocion de investigaciones, estudios histéricos,
biograficos, filosoficos, politicos y literarios, respecto a la accién publica y privada del

procer y demas héroes de la patria.

e) Velar por la actualizaciéon de los programas de educacion a ser impartidos por la
institucion.

f) Dar seguimiento a la difusién y promocién de la vida y obra de Juan Pablo Duarte que
realiza la institucién, a través de medios virtuales y otros medios masivos de

comunicacién como la radio, television y periédicos.

g) Estudiar, registrar y emitir opiniones del origen y significacion de denominaciones
duartianas, y otros emblemas segun lo establecido por Ley.

h) Velar por el respeto de los templos de la patria o monumentos histéricos dando
cumplimiento a las normas establecidas por la institucion.

i) Cumplir las metas individuales que le sean asignados y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de Divisiéon de Educacién e Investigacion
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Titulo de la Unidad : Divisién de Difusion y Promocién de Obras
de Duarte.

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u operativa

Estructura Organica : Personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Departamento Técnico.
Coordinacion : Con las demas area de la institucion.
Organigrama:

Departamento Técnico

Divisién de Difusién y
Promoci6n de Obras
de Duarte

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las diferentes actividades de difusién de la vida y obra de
Juan Pablo Duarte a través de medios virtuales, asi como edicién y publicacién de libros y
folletos que se realizan en la institucion.

Funciones Principales:

a) Organizar y dirigir las diferentes actividades encaminadas a la conmemoracioén de fechas
patrias, dirigidas a colegios, escuelas y personalidades que nos visiten, donde se dan
orientaciones sobre las fechas patrias, tanto en el pais como en el exterior.

Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Duartiano

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

54



Presidencia de la Republica
INSTITUTO DUARTIANO

Manual de Organizacion y Funciones

b) Velar por la organizacion de los actos, certimenes, publicaciones, conferencias y otras
actividades encaminadas a conmemorar con solemnidad las efemérides del 26 de enero,
27de febrero, 16 de julio y otras fechas de celebracién nacional en el pais y en el
extranjero, a fin de consagrar mayor conciencia en la ciudadania en los dias del
calendario patriético dominicano.

c) Difundir a través de medios virtuales y otros medios masivos de comunicacién como la
radio, television y periédicos, de modo que llegue a todos los conocimientos de la vida y
obra de Juan Pablo Duarte y sus ideas politicas, filoséficas y sociales.

d) Organizar y coordinar todo lo relativo a la edicién, reedicién y publicaciones de libros y
folletos donde se dan informaciones sobre la vida del patricio y demas héroes de la
Restauracion.

e) Velar por que nuestros visitantes mantengan un respecto y cuidado de las piezas y las
diferentes salas de exhibicién o exposicion del Museo y que cumplan con las normas
establecidas por la institucion.

f) Entregar al personal bajo su cargo las hojas informativas, guias tematicas, programas de
actividades u otro material informativo que requiera la institucion o personas

independientes que nos visitan.

g) Recibir el reporte del registro de los colegios, escuelas y otras personalidades que visitan
la institucion.

h) Cumplir las metas individuales que le sean asignados y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de Divisién de Difusién y Promocién de Obras de Duarte
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4.5. UNIDADES DEL NIVEL DESCONCENTRADO.
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Titulo de la Unidad : Filiales y Centros Duartianos.
Naturaleza de la Unidad : Desconcentradas
Estructura Organica : Personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Presidente del Instituto Duartiano.
Coordinacion : Junta Directiva.
Organigrama:

Departamento Técnico

Centros

X Filiales
Duartianos

Objetivo General:

Cooperar con el Instituto Duartiano en la difusiéon de la vida y obra de Juan Pablo Duarte.
Funciones Principales:

a) Preparar charlas, conferencias, cursos talleres sobre la vida y obra de Juan Pablo Duarte,

en coordinacién, asi como cualquier otro medio que sirva la difusién de la vida y obra de
Duarte
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b) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por el Instituto
Duartiano.
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