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Adjunto a la presente, le remitimos la Resolucién nim.002-2022-INAGUJA-CJ, de fecha | |
de febrero 2022, que aprueba la modificacién del Manual de Organizacién y Funciones de la
Industria Nacional de la Aguja (INAGUJA), la cual ha sido refrendada por este Ministerio de

Administracion Publica (MAP).

Valoramos los esfuerzos que los técnicos de ambas Instituciones han venido realizando
para el logro de los objetivos institucionales y por consiguiente, del Estado que

representamos.

Con sentimiento de alta consideracion y estima, le saluda atentamente,

Dario Castilfo Lugo :

5 4

Ministro de Administracion Publica

DCL/vlp-ipb.
DDO

Avenida 27 de Febrero 419  EIMillénIl  Santo Domingo
TELEFONO 809 682 3298 MAP.GOB.DO

Republica Dominicana



2

o

INDUSTRIA NAC‘ONL DE LAAGUJA
INAGUJA

RESOLUCION Nim.002-2022-INAGUJA-CJ, que aprueba la modificacion del Manual de
Organizacién y Funciones de la Industria Nacional de la Aguja (INAGUJA), adscrita al
Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes.

EL DIRECTOR DE LA INDUSTRIA NACIONAL DE LA AGUJA (INAGUJA)

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa de la Industria Nacional de la Aguja (INAGUJA),
debe estar orientada en funcion de la mision, vision, objetivos y estrategias institucionales, tomando en
cuenta las modernas corrientes de gestion;

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

CONSIDERANDO: Que la Industria Nacional de la Aguja (INAGUJA), debe contar con los
instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia las funciones para las cuales ha
sido creado;

CONSIDERANDO: Que la Ley Nim.41-08 de Funcion Pablica del 16 de enero de 2008, que crea la
Secretaria de Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio de Administracion Publica, en su articulo
8, numeral 12, establece que esta es la institucion encargada de evaluar y proponer las reformas de las
estructuras organica y funcional de la Administracion Publica. Asimismo, revisar y aprobar los manuales

de procedimientos y de organizacion y organigramas que eleven para su consideracion los érganos y
entidades de la administracion publica;

VISTOS:

La Constitucion Politica de la Republica Dominicana;
Ley NUum.200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica, del |3 de abril de 2004;
Ley NUm.567-05, del |3 de diciembre de 2005, Tesoreria Nacional;
Ley NUm.423-06, Ley Organica de Presupuesto para el Sector Publico, del |7 de noviembre de 2006;
Ley Num.449-06, del 06 de diciembre de 2006, que modifica la ley Num.340-06 sobre Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones;
Ley Num.498-06, e“l‘li'}sffeo liciembre del 2006, que instituye el Sistema nacional de Planificacion e
Inversion Pybfica oga la L'.%y Num.55, del afio 1965 y el Decreto Num.685-00, del ano 2000;
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Ley Nim.5-07, del 05 de enero de 20077, que crea el Sistema Integrado de Administracion Financiera
del Estado;

Ley Nim.41-08, de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008, que crea la Secretaria de Estado de
Administracion Publica-SEAP, hoy Ministerio de Administracion Publica (MAP);

Ley N(im.247-12, Ley Orginica de Administracion Publica, del 12 de agosto de 2012, que establece los
principios rectores y reglas basicas de la organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica, asi
como las normas relativas al ejercicio de la funcion administrativa por parte de los 6rganos y entes que
conforman la administracion Publica del Estado;

Ley Nim.37-17, del 3 de febrero de 2017, que reorganiza el Ministerio de Industria, Comercio y
Mipymes;

Decreto Num.16-97, que crea la Industria Nacional de la Aguja (INAGUJA), de enero del 1997;
Decreto N(im.308- 13, que establece que la Industria Nacional de la Aguja (INAGUJA), operara bajo la
dependencia del Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes, del 22 octubre de 2013;

Decreto Num. 668-05 del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la profesionalizacion
de la funcién publica e integra y coordina las areas transversales del Sector Publico;

Decreto Nm.527-09, que aprueba el reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial
del Sector Publico;

Resolucion NUm.05-09, del Ministerio de Administracion Publica (MAP), del 4 de marzo del 2009, que
modifica el Instructivo para el Analisis Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico;
Resolucion Num.194-2012, del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), del Iro. De agosto de 2012,
que aprueba la Estructura Organizativa y de cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacion (OAI);
La Resolucion Num. 14-2013, del Ministerio de Administracion Publica (MAP), del || de abril del 2013,
que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacion y
Desarrollo (UIPyD);

Resolucion Nam. 51-2013, del Ministerio de Administracion Publica (MAP), del 03 de diciembre del 2013,
que aprueba los modelos de estructura organizativa para las unidades de Tecnologias de la Informacién
y la Comunicacion (TIC);

Resolucion Num. 30-2014, del Ministerio de Administracion Publica (MAP), del lro. de julio del 2014,
que aprueba los modelos de estructura organizativa para las unidades Juridicas en el Sector Publico;
Resolucion Num. 068- 20I5 del Iro. de diciembre del 2015, que aprueba los modelos de estructura
organizativa para l&z ng‘aé'e?’d;\%ecursos Humanos;

Resolucién nl'J bd] A&J}A CJ, que aprobo Ia modlﬁcaCIon de Ia estructura orgamzatlva de la
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En ejercicio de sus atribuciones legales, dicta la siguiente:
RESOLUCION:

Articulo |: Se aprueba la modificacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Industria
Nacional de la Aguja (INAGUJA), con el objetivo de dotar a la institucion de un instrumento de
gestion que contribuya al fortalecimiento y desarrollo institucional.

Articulo 2: Conforme a la presente Resolucion, se consigna anexo el Manual de Organizacion y
Funciones, en cual se detallan las funciones de todas las areas que conforman la estructura organizativa
de la Industria Nacional de la Aguja (INAGUJA), aprobada mediante Resolucion nim. 001-202|
INAGUJA-CJ, de este ente.

Articulo 3: Las creaciones, modificaciones y actualizaciones de las dreas organizativas de la Industria
Nacional de la Aguja (INAGUJA), deberan ser notificadas al Ministerio de Administracion Publica (MAP),
para fines de su aprobacion.

Articulo 4: Se instruye al Departamento de Planificacion y Desarrollo de la Industria Nacional de la
Aguja (INAGUJA), para que promueva la implementacion, evaluacion y actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo de Guzman. Dlstrltb Namonal capital de la Republica Dominicana,
a los once (I 1) dias del mes de febrero, del ano dos mil vemtldos (2022)

zar Hued
neral

Lic. Dario Castillo Lugo
Ministro de Administracion Publica

Calle Luis Perez G. (Antigua 49) No. 49, casi esquina Hector Homero Hemandez V., Ens. La Fe, Apartado Postal 10514,
Santo Domingo Distrito Nacional Republica Dominicana « Tel.: (809) 566-2170 + inaguja.gob.do
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Elaborado por:

Jeanilka Minifio

Desarrolio

’Q;j‘;:é:‘; .
Encargada del Departaniente:

Revisado y Aprobado por:
Patl Almanzar

e ~Planificacion Yy | Director General de INAGUJA
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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Industria Nacional de la Aguja constituye un instrumento técnico
normativo y operativo de gestion institucional, cuya finalidad es orientar v normar las funciones generales y
especificas de las distintas areas de la institucion en el marco funcional del proceso administrativo, con el

propdsito de alcanzar el grado de eficiencia y eficacia en la gestidn.

- Ef presente Manual de Organizacion y Funciones, es elrresultado de la asesorfa administrativa brindada por el,
Ministerio de Administracion Publica a la Industria Nacional de la Aguja. Para la elaboracion de este
“importantisimo instrumento, contamos con la valiosa cooperacion de todos los empleados y funcionarios de

la Industria Nacional de la Aguja, sin la cual no hubiese sido posible presentarlo a sus autoridades.
Esperamos que este esfuerzo en pro de la modernizacion de la INAGUJA sea asumido por todos los

servidores de esta Institucidn, con el entusiasmo y compromiso que caracteriza la verdadera vocacion de

servicio.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Industria Nacional de la Aguja constituye la fuente oficial de
consulta sobre la organizacion y el funcionamiento de la institucion. Contiene detalles sobre su estructura,

lineas de autoridad, relaciones jerarquicas y de coordinacion, y descripcidn de funciones.

La descripcidn de funciones de cada édrea de actividad permite tener una visién de conjunto del quehacer de
la institucion, ademas de constitlir una guia para la realizacion del trabajo, y disponer de la delimitacion de la

responsabilidad y competencias.

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento que en la medida en que los funcionarios y empleados
de INAGUJA se identifiquen con el mismo, se convertira en un verdadero instrumento de gerencia y en un

aliado permanente para facilitar el cumplimiento y alcance de la Mision, Visién y Objetivos de la Institucion.
La dindmica organizacional hace que documentos de esta naturaleza se desfasen frecuentemente; en tal

sentido, es requisito indispensable que la Division de Planificacion y Desarrollo vele por la oportuna introduccién

de los cambios que genere dicha dindmica.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual

Dotar a la institucién de una estructura organizativa basada en los principios de administracion moderna
que facilite la planificacion, direccién y control de las operaciones y de los Recursos Humanos.
Presentar una visidn de la estructura organizativa de la entidad, mostrando sus principales funciones, sus
niveles jerarquicos, unidades que la conforman vy la estructura de cargos.

Fagilitar la coordinacion entre las diferentes unidad(ﬂs y delimitar claramente las actividades
correspondientes de cada una de ellas.

Coadyuvar a la capacitacion del personaly especialmente del personal de nuevo ingreso, al facilitarle
una vision global de toda la institucidn y al mostrarle la refacion entre las funciones de su unidad vy las
unidades relacionadas con los mismos.

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

Proporcionar elementos para lograr que la politica de ascensos en la institucidn se desarrolle sobre

bases justas y equitativas.

1.2 Alcance:

En el presente Manual de Organizacidn y funciones se describen cada una de las dreas y unidades organizacionales

que conforman la estructura formal de la institucidn.

1.3 Puesta en Vigencia:

El Manual deberd ser puesto en vigencia mediante una Resclucion firmada por la Direccion General de la

Industria Nacional de la Aguja, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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1.4 tdicién, Publicacion y Actualizacion:

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periddicamente cada vez que ocurra un cambio

en la organizacion, para que se refleje la realidad existente dentro de la misma. Las propuestas y modificaciones

a la estructura organizativa deberdn ser sometidas a la consideracion del Director General vy socializada con

todos los encargados de las diferentes unidades que conforman el INAGUJA.

1.5 Distribucion del Manual:

Recibiran una copia completa del Manual:

La Direccion General
Departamento de Recursos Humanos
Division de Comunicaciones
Departamento de Planificacién y Desarrollo
Los demads Encargados solamente recibiran la parte del Manual correspondiente a las unidades bajo su
responsabilidad.

1.6 Definicién de Términos:
Disefio Organizacional: Es el conjunto de medios que maneja la organizacion con el objeto de dividir el
trabajo en diferentes dreas o unidades y lograr la coordinacion efectiva de las mismas, definiendo las
relaciones y aspectos mas o menos estables de la organizacion.
Departamento: Son unidades de nivel de direccién intermedia o de supervision de operaciones,
subordinadas generalmente a una Direccidn General, de Area u Oficina Nacional. Su creacion obedece
a una division del trabajo por funciones, por producto, territorio, clientes, procesos, etc.
Divisién: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al Departamento, especializada en
determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento bajo el cual esta subordinada.
Estructura Organizativa: Es el conjuntc de unidades organizacionales interrelacionadas entre
si, a través de procesos, canales de comunicacion, e instancias de coordinacién interna, sujeto a una

autoridad y responsabilidad, para lograr un objetivo determinado.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Informe Diagndstico: Es el producto de una investigacion sobre la situacion actual de una organizacion.
Incluye aspectos como ios siguientes: medir su capacidad de cumplimiento de las funciones gue les son
asignaf:las, fos canales de Comunicacién, Coordinacion interna y Linea de Mando, u otros.

Nivel Jerdrquico: Es una relacién de dependencia que confiere poderes decisorios a los drganos situados
en niveles superiores sobre los inferiores.

Organigrama: Es la representacién grafica de la estructura organizativa, y sirve como fuente de
informacién para el conocimiento de las unidades que la integran, su ubicacidn, su relacién jerdrquica
y de subordingcion dentro de la Estructura Organizativa. g

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.

Racionalizacion: Reduccion de algo a normas o conceptos racionales. Organizacion de la produccidn

o del trabajo de manera que aumenten los rendimientos o se reduzcan los costos con el minimo
esfuerzo.

Seccién: Le corresponde el nivel jerarquico mas abajo, utilizada generalmente dependiendo del

volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de |a cual depende.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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2 INFORMACIONES GENERALES DE LA INSTITUCION.

2.1 Quienes Somos:
INAGUJA es una institucion dependiente del Ministerio de Industria, Comercic y Mypimes (MICM) desde el
22 de octubre del afio 2013, mediante el decreto No. 308-13.
En INAGUJA formamos a mujeres en condiciones de pobreza en el drea de vestir y de manualidades, para asi
insertarlas en el proceso productivo de la nacidn. Fomentamos la creacion de microempresas en la industria
de la confeccidn textil en todo el territorio nacional, a fin de promover y dar seguimiento a los nuevos agentes
:}de produccion. Contamos con talleres para la confeccidn de prendas de vestir ejecutivas y operativas para

cualguier institucidn o empresa, ya sea publica o privada, que requiera de nuestros servicios.

2.2 Misién: '
Coordinar, desarrollar y fomentar la manufactura de las microempresas en la industria de confeccién textil
en todo el territorio nacional, a fin de promover y dar seguimiento a estos nuevos agentes de produccion,

teniendo como objetivo principal a largo plazo insertar a mujeres jefas de hogar en las redes productivas del

pais, elevando asi el nivel de vida de la poblacién.

2.3 Visidn:
Ser una institucion dedicada al auspicio v a la promocidn social de las microempresas para el desarrollo
integral de las mismas, teniendo un crecimiento provechoso en las aplicaciones de {a tecnologia y confeccidn

para impulsar la industria textil.

2.4 Valores.
» Compromiso con la perspectiva de Género
e [gualdad y equidad
e Responsabilidad Social

e Excelencia en el servicio

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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2.5 Marco Legal:
La Industria Nacional de la Aguja es una Institucion de caracter estatal, creada mediante oficio No. 16395
del 28 del afio 1958.
e Oficio Numero 16395, del 28 de agosto de 1958, que crea la Industria Nacional de la Aguja.
e Decreto Numero 6108, de 1960 que coloca la institucion bajo la dependencia de la Secretaria de Estado
de Interior y Cultos.
e Decreto Numero 6290, pone a la institucidn bajo dependencia de un Secretario de Estado sin Cartera.
e Decreto Numero 16-97, se coloca a la INAGUJA bajo |a Secretaria de Estado de Salud Publica y Asistencia
Social.
e Decreto numero 901-00 del 3 de octubre del 2000, que transfiere la Industria Nacional de la Aguja a la
Secretaria Administrativa de la Presidencia.
e Decreto nimero 338-01 del 7 de marzo del 2001, Gaceta oficial ndmero 10076, que transfiere la
Industria Nacional de la Aguja a la Secretaria de Estado de la Mujer, actual Ministerio de la Mujer.
e Decreto Numero 308-13 de fecha 22 de octubre de 2013, que transfiere a la Industria Nacional de la
Aguja bajo la dependencia del Ministerio de Industria y Comercio.
e Decreto Nimero 457-20 de fecha 09 de septiembre de 2020, que designa a Paul Almanzar Hued como

Director General de la Industria Nacional de Ia Aguja {INAGUJA).

2.6 Objetivos Estratégicos:
La formacién técnico profesional en el drea textil de nicleos de familias vulnerables econdmicamente,
capacitandolos, por un iado, en la confeccion de prenda de vestir y bisuterias, por otro, insertdndolos en el
mercado laboral convirtiéndolos en microempresas mejorandoles su calidad de vida. Ademads, somos una
institucion que, no solo se dedica la Capacitacion, sino que también, nos destacamos en la produccion textif con

nuestros propios talleres.

Elaborado por el Departamento de Planificacidn y Desarrollo
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3 ORGANIZACION.
3.1 Niveles Jerdrquicos.
La estructura organizativa de la institucion se estableée cuatro (4) niveles jerdrquicos identificados por las
siguientes nomenclaturas, conforme a las normas establecidas en las normativas legales vigentes:
e Direccidn;
e Departamento;
e Division;
e Segcion. i
3.2 Estructura Organica.

La refacidn detallada a continuacion, son las unidades que integran la estructura organica de la Industria

Nacional de La Aguja (INAGUIJA). La estructura estara integrada por las siguientes unidades organizativas:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

NIVEL DIRECTIVO MAXIMO.

Direccion Ejecutiva

NIVEL ASESOR
-Departamento de Planificacidn y Desarrollo; con:
-Seccion Formulacién, Evaluacion y Seguimientos de Planes, Programas y Proyectos
-Departamento Juridico
-Divisién de Comunicaciones
-Departamenteo de Recursaos Humanos, con:
-Seccion Registro, Control y Nomina

-Seccion de Relaciones Laborales y Sociales

NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO
Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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-Departamento Administrativo Financiero; con:
-Division Financiera; con:
-Seccidn de Contabilidad
-Seccion de Presupuesto
-Seccion de Activos Fijos
-Divisidn de Compras y Contrataciones
-Division Administrativa; con:
-Seccién de Almacén y Suministro |
-Seccién de Servicios Generales 1

-Seccién de Archivo Central y Correspondencia

-Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

NIVEL SUSTATIVO U OPERATIVO
-Departamento de Operaciones; con:
-Division de Disefio y Atelier
-Divisidn de Confeccidn Textll
-Divisidn de Centros de Operaciones Textiles Regionales
-Seccion de Despacho
-Division de Laboratorio del Desarrollo de Innovacidn Textil
- Departamente de Capacitacidn, Fomento y Desarrolle de las Mipymes; con:
- Divisién de Capacitacion; con:
- Seccion de Talleres Regionales.

-Seccion de Fomento y Desarrollo de Mipymes.

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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3.3 Organigrama de la Industria Nacional de la Aguja.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES UNIDADES NORMATIVAS

4.1 Unidades del Nivel normativo o de méxima Direccién

4.1.1 Titulo de la Unidad Direccién General (Unidades de maxima autoridad)
Naturaleza de la Unidad Nivel Normativa/Maxima autoridad

Relaciones de dependencia Ministerio de Industria, Comercio y Mipymes
Coordinacién Con todas las dreas de la institucion

| Departamento Juridico

Division de Tecnologia de la Informacion y Comunicacicnes

Divisidn de Comunicaciones

Departamento de Planificacién y Desarrollo

Estructura Organica Departamento de Recursos Humanos

Divisidn de Laboratorio del Desarrollo de Innovacion Textil

Departamento de Operacicnes

Departamento Administrativo y Financiero

Departamento de Capacitacidn, Fomento y Desarrollo de las MYPYMES

Organigrama

Subdireccién General

Objetivo General:
Gestionar y dirigir las operaciones y funcionamiento del INAGUJA, mediante la formulacion de estrategias,
politicas y normas que contribuyan con las operaciones de confeccidn y disefio textil, la capacitacion y formacién

de emprendedores contribuyendo al desarrollo de microempresas.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Funciones Principales:

]

Cumplir y hacer cumplir Ia mision, objetivos y propaésito de la INAGUJA.

Organizar, controlar y supervisar las dependencias operativas y administrativas de la INAGUJA.

Coordinar y monitorear el cumplimiento de las politicas y marco legal de la Institucion

Planificar y monitorear el plan de capacitacion textil de la INAGUJA

Realizar acuerdos interinstitucionales para el desarroflo de 1as actividades en el sector textil

Establecer los lineamientos para la elaboracidon del plan estratégico y operativo de la institucion, que
garantice los cumplimientos de los objetivos y metas de la INAGUJA.

Aprobar y revisar los contratos de confeccion de uniformes diversos realizados con las instituciones o
empresas que utilizan los servicios de confeccion de la INAGUJA.

Garantizar el buen manejo, administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion de ios
recursos que conforman el patrimonio de ia institucién, conforme a las normativas vigentes.

Velar por un clima laboral de productividad, respeto y compromiso institucional.

Preparar y presentar al Ministeric de Industria, Comercio y Mipymes el plan estratégico y presupuesto de

la institucion en los plazos establecidos.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrolio
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4.1.1.1 Titulo de la Unidad Subdireccion General {Unidades de méxima autoridad)
Naturaleza de la Unidad Nivel Normativa
Relaciones de dependencia Direccién General
Coordinacion Con todas las areas de la institucion
Organigrama

Direccion General

Objetivo General:

Es responsable de apovyar a la Direccion General en la ejecucion de los programas, acuerdos y resoluciones que

asume la institucion.
Funciones Principales:

s Cumplir con las funciones asignadas por ia Direccién General. Representar al Director {a} en su ausencia
o en los eventos gue le sean asignados.

e Monitorear y dar seguimiento a los planes de capacitaciones

o Participar en la elaboracién del Plan Operativo anual de la Institucidn y dar seguimiento a la ejecucion de
las metas establecidas.

e Desarrollar los planes de trabajo anual a la seccién del area de Fomento y desarrolio a Mypimes.

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

Elaborado por el Departamento de Plamificacion y Desarrollo
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4.2 Unidades del Nivel Consultivo o Asesor
4.2.1Tituio de la Unidad Departamento Juridico
Naturaleza de la Unidad Nivel Asesor
Relaciones de dependencia Direccién General
Coordinacién Con todas las areas de la institucion
Estructura Orgdnica El personal que lo integra
Organigrama
Direccion General
Subdireccion
General

.

i

§ Departamento de

o Recursos

Humanos
[ 1
Seccion de Registro, Seccion de
Control y Némina Relaciones Laborales
y Sociales

Objetivo General:
Asesorar y dar soporte en asuntos legales a la institucién, participando y ejecutando todos fos procesos de
manera objetiva, cumpliendo con las normas establecidas.
Funciones Principales:
s Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, fos convenios, los proyectos de la
ley y de decretos, y otros documentos legales relacionados con las actividades y operaciones de la institucion.
e Analizar casos de orden {egal y emitir opinidn sobre los mismos.

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

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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registro y control de los mismos.

e Velar por la actualizacion del registro y el archivo de leyes, decretos, convenios, contratos de préstamos y
demas documentos juridicos de la institucion.

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

e Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado dominicano, a través de |a institucién, con organismo
internacionales.

e Velar por la correcta apljcacién de las disposiciones legales en la tramitacion de los asuntos de su
competencia. |

® quervisar la preparacién de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros documentos de caracter
legal que se proponga emitir la institucidn.

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

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

e Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas por [a institucidn.

e Elaborary tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridas por el érgano rector.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) del Departamento Juridico
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de

Administracion Publica (MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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4.2.2 Thulo de la Unidad

Departamento de Planificacion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad

Nivel Asesor

Estructura Orgénica

Seccion de Formulacion, evaluacidn y Seguimiento de Planes, Programas y

Proyectos

Relaciones de dependencia

Direccion General

Coordinacidn

Con todas las dreas de la institucion

Organigrama

Direccién General

Subdireccion
General

Division de
Comunicaciones

Seccion de
Formulacién,
Evaluacion y

Seguimiento de PPP

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la institucidn y demads unidades en materia de poiiticas, planes, programasy

proyectos a ser desarroilados, asi como elaborar propuestas de cambios organizacionales, de reingenierias de

procesos y de desarrollo de una gestién de calidad dentro de |a institucion.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Funciones Principales:

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

En el caso de las instituciones cabeza de sector, seria el responsable de coordinar la formulacion de los
Planes Estratégicos Sectoriales.

Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econdmica de cada unc de los proyectos de inversidn
de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Economia, Planificacidn y Desarrollo.

i i
Preparar y planificar con la Seccién PPP, el proyecto de plan de inversiones publicas del area de su
competencia.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de [a institucidn, en coordinacidn con el area financiera
respectiva.

Participar en la definicidon de la estructura programatica del presupuesto en coordinacién con el area
financiera de la institucion.

Monitorear la ejecucidn de los programas y proyectos institucionales y el de las instituciones adscritas, en
el caso que las hubiere.

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

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

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

procedimientos.

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

Disefiar los formularios titulizados en las actividades y operaciones administrativas de la institucion y
evaluar las modificaciones sugeridas por las demas unidades administrativas.

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

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Elaborar y actualizar los documentos como; Plan estratégico, Plan Operativo, Memoria Institucional,
informe de gestion, entre otros, segun las solicitudes de la maxima autoridad y organismos regentes.

Participar en la Elaboracién del Plan de compras y contrataciones (PACC).

Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Plan de Calidad a to interno, asi como supervisar todas las
actividades relacionadas con la Gestidn de Calidad.

Gestionar fa aplicacion e implementacion de Modelos de Gestién de Calidad que contribuyan a la
eficientizacion de los servicios que ofrece la institucion a los demas organismos del Estado y a la
ciudadanfa en general.

Velar por la recoleccidn y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte a la formulacion
de planes para la toma de decisiones en la institucion.

Velar porgue la institucién ofrezca un adecuado servicio de documentacion estadistica informacion sobre
temas relacionados con los objetivos de la institucion. e Identificar y formular planes, programas vy
proyectos a ser presentados al Ministerio de Economia, Planificacidn y Desarrollo para el financiamiento
de la cooperacién

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyvectos de cooperacion internacional de la
institucion y los de las instituciones adscritas, en el marco de las politicas definidas por el Ministerio de

Economia, Planificacion y Desarrollo.

Velar por el cumplimiento de fas normas, procesos y procedimientos de recepcidn, gestidn, seguimiento
y -solicitud,

Participar en [as reuniones de las Mesas de Coordinacion de la Cooperacidn internacional en
representacion de su sector.

Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y proyecios de cooperacidn no
reembolsables del sector y/o instancia que coordina.

Disefiar los indicadores de gestion de las areas, asi como dar seguimiento al mismo.

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

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Los demads cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministeric de

Administracion Publica (MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrolio
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4.2.2.1 Titulo de la Unidad Seccidn de Formulacién, Evaluacion y Seguimiento de Planes, Programas y
Proyectos. ¢
Naturaleza de la Unidad Nivel Asesor
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Departamento de Planificacién y Desarrollo
Coordinacién Con todas las dreas de la institucién
Organigrama

Direccion General

Subdireccion
General

Divisién de
Comunicaciones

Departamento de
Planificaciony ..
Desarrollo

Objetivo General:

Coordinar y conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso de formulacidn de planes,
programas y proyectos. Asimismo, tiene a su cargo el monitoreo y evaluacidn del cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a nivel de resultados e impactos; y la coordinacion de [as acciones de cooperacién

internacional no reembolsables, tales como donaciones de recursos, asistencia técnica, entre otros.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Funciones Principales:

e Preparar y someter la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos de la
INAGUJA.

e Servir de apoyo en el proceso de formulacion del presupuesto anual de la institucion, en coordinacidn con
el area financiera respectiva.

e Participar en la definicion de la estructura programatica del presupuesto en coordinacion con el area
financiera de la institucion.

e Coordinar los levantamientos estadisticos, lineas de base y otros estudios que sean necesarios para servir
de pardmetros a evaluaciones de los programas y proyectos de la organizacion.

e Disefiar e implementar el Sistema de Planificacidn, Monitoreo y Evaluacidn de |la organizacion.

¢ Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales.
e Preparar el Plan Operativo Anual de La INAGUIJA, dar seguimiento y realizar los informes trimestrales.

o Participar en el seguimiento de la ejecucion del Plan Estratégico de la Institucion.

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

e Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y proyectos en proceso de
gjecucion.

e Velar por la recoleccién y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte a la formulacién de
planes para la toma de decisiones en la institucién.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Seccidn de Formulacidn, Evaluacion y Seguimiento de PPP
Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de

Administracion Publica (MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarroilo
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4.2.3 Titulo de fa Unidad Departamento de Recursos Humanos
Naturaléza de la Unidad Nivel Asesor
Seccion de Registro, Control y Némina
Estructura Orgénica
Seccion Relaciones Laborales y Sociales
Relaciones de dependencia Direccidn General
Coordinacion Con todas las areas de la institucion
Organigrama o A
Direccion General
Subdireccion
General |
Departamento
| Juridico
|
, |
Seccién de Registro, Seccién de
Control y Némina Relaciones Laborales
¥ Sociales

Objetivo General:

Administrar los subsistemas de Recursos Humanos, planificando, organizando y controlando los procesos de
gestién del area en coherencia con las disposiciones de la Ley Num. 41-08 de Funcidon Publica, sus reglamentos

de aplicacion, y las que emanen del Ministerio Administracién Pablica.
Funciones Principales:

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de gestion de recursos
humanos en coherencia con las disposiciones de [a Ley Nim. 41-08 de Funcién Publica, sus reglamentos

de aplicacion, y las que emanen del Ministerio Administracién Pablica.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad.

Elaborar el plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su ejecucion, y remiitir el
Ministerio de Administracion Publica los informes relacionados con éste, asl como cualquier otra
informacién que fuera solicitada.

Elaborar el presupuesto de Recursos Humanos en consonancia con la estrategia de la institucion.

Remitir el plan operativo anual de la unidad a las instituciones regulatorias.

Programar, supervisar y coordinar el analisis de fos cargos v deﬂni‘(‘:ién de los perfiles, de acuerdo a las
normas que emita el érgano rector.

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

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

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

Aplicar la politica de retribucidon que se acuerde con el érgano rector de la funcién publica.

Planificar y coordinar los procesos de induccion, formacién y capacitacion del personal en coherencia con
la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y organizacional.

Planificar y dirigir los estudios de climay cultura organizacional, e implementar fos planes de accién a través
de las metodologias y herramientas que establezca el Ministerio de Administracidn Publica.

Planificar, dirigir e implementar las politicas, metodologias, herramientas y modelos que establezca el
Ministerio de Administracion Publica, en materia de gestion del cambio, gestién del conocimiento y gestidn
de la comunicacion interna.

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

Asegurar la prevencion, atencion solucion de conflictos laborales, asi como la salud y seguridad en el

trabajo, en coordinacién con el Ministerio de Administracion Publica.

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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e Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa, de la implementacion del
Modelo CAF, y de los demas procesos que de ellos se deriven.
e Proponer a la alta direccidn, las mejores practicas de gestion en coherencia con lo establecido en fa Ley
Num.41-08 de Funcién Piblica.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Recursos Humanos

Los demas cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de

Administracién Publica {MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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4.2.3.1 Titulo de la Unidad Seccidn de Registro, Control y Némina
Naturaieza de la Unidad Nivel Asesor
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Departamento de Recursos Humanaos
Coordinacién Con todas las dreas de la institucidn
QOrganigrama
Direccion General
Subdireccién
General ]
Departamento
Juridico
Departamento de
ffffff Recursos
Humanos
i
!
Seccién de
Relaciones Laborales
y Sociales

Objetivo General:
Administrar, implementar y manejar los registros, sistema de pago y némina, Asi como también elaborar acciones
de personal, registro de permisos, vacaciones, licencias y entre otros, garantizando el control de los expedientes

de los colaboradores.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Funciones Principales:

@

Velar por el debido cumplimiento en materia de registro, control e informacién del personal, sean
emanadas del érgano rector a través de las leyes, reglamentos, resoluciones e instructivos en la institucién
de la Administracion Pablica sujetas al ambito de la Ley. No. 41-08 de Funcidn Publica.

Registrar las novedades de ios colaboradores, entre otros movimientos.

Preparar las diferentes ndminas, personal fijo, contratado vy militares para fines de tramitacion en
cumplimiento con la Ley 200-04.

Gestionar y tramitar la apertura de cuentas nominales con el Banco del Reservas.

Controlar la aplicacion de deducciones al salario del personal establecidas en las normas impositivas de la
Ley de la Seguridad Social y cualquier otra deduccién autorizada por el empleado.

Brindar respuesta antes inquietudes del personal sobre los pagos y las deducciones de néminas.

Dar seguimiento a los pagos de ndmina al personal, juntamente con el Departamento Administrativo
Financiero.

Tramitar las solicitudes de los colaboradores como certificaciones de colaboradores y entre otras
tramitaciones.

Dar seguimiento al control de asistencia y registro de ausentismo del personal.

Realizar las acciones de personal como registros de permiso, vacaciones y licencias.

Registrar los nombramientos de los nuevos empleados y preparar sus expedientes.

Controlar y monitorear la entrada y salida del personal.

Llevar el control de registro de asistencias de los colaboradores.

Coordinar y planificar el calendario de vacaciones de los empleados de la Institucidn.

Elaborar y presentar informe de las acciones de personal de los colaboradores

Tramitar pago de prestaciones de ex colaboradores en caso de que aplique segun ley de funciones

publicas Ley con la Ley 200-04.

Elaborado por el Departamento de Planificaciéon y Desarrollo
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Estructura de Cargos:

Encargado {a) de la Seccién de Registro, Control y Némina
Los demnads cargos que integran esta unidad serén definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Piblica

(MAP).

" Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo




INAGUJA

Manual de Organizacién y Funciones

MOF-P&D-01

Version: (1

Fecha de emistdn: noviembre 2021

Pagina 34 de 90

4.2.3.2 Titulo de la Unidad

Seccion de Relaciones Laborales y Sociales

Naturaleza de la Unidad

Nivel Asesor

Estructura Orgdnica

El personal que la integra

Relaciones de dependencia

Departamento de Recursos Humanos

Coordinacién

Con todas las areas de la institucion

Organigrama

Objetivo General:

Desarrollar mecanismos tendentes a asegurar el cumplimiento del régimen ético y disciplinaric y la resolucion de

conflictos faborales. Asimismo, el conocimiento del clima faboral para la revision de mejora de las politicas y

Direccion General

Subdireccion

General

Departamento
Juridico

Departamento de
Recursos
Humanos

Seccidn de Registro,
Control y Némina

practicas de gestidn de las personas.

Funciones Principales:

¢ Planificar y dirigir los estudios de clima laboral y cultura organizacional, e implementar los planes de accidn

a través de las metodologias y herramienta_s establecidas por el MAP.

Elaborado por el Departamento de Planificaciéon y Desarrollo
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Elaborar el plan operativo anual (POA} y presupuesto anual de su unidad.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones. Verificar ante la
necesidad de despidos, el cumplimiento de los procedimientos establecidos, para garantizar la
acreditacion objetiva de las circunstancias que le dieron origen.

Atender, acompaniar, gestionar, dar seguimiento y respuestas, a las solicitudes de los colaboradores de ia
institucion.

Servir de enlace institucional para consultas y registros, ademas de ser representante ante el Defensor
del Pueblo.

Atender las actividades relacionadas con la aplicacién de las normas generales de la institucion y del
Reglamento del Cadigo Etico y Disciplinario de la ley 41-08 de funcién publica que nos regula.

Asistir a mediaciones o audiencias laborales en el MAP.

Servir de mediador para atender peticiones diversas ante los casos con ex colaboradores de situaciones
laborales segtin consenso de la Direccién General, Departamento Juridico y Encargado {a) Recursos
Humanos, si el caso lo amerite.

Articular y coordinar con el Departamento Juridico, segln sea necesario para la citacidn ante el MAP.
Proveer informacion necesaria a la comisién que asistira a la citacion ante el MAP.

Conformar el expediente que sera entregado al Ministerio de Administracién Publica.

Preparar el material que se presentara en las reuniones semanales de Comisién de Personal.

Dar seguimiento después de la citacion a las actas de conciliacién y no conciliacién y remitirlas al
Departamento Juridico.

Dar seguimiento a los casos de abandono.

Mantenerse actualizado acerca de la iegislacidn laboral vigente.

Reportar el/la Encargado (a) de Recursos Humanos y a la Direccién General de la Institucidn de la situacion
laboral.

Solicitar al Departamento de Recursos Humanos los talleres puntuales segln los casos que amerite cada
centro.

Atender los casos de ARL {Administraciéon de Riesgos laborales).

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Asegurar la prevencion, atencién y solucién de los conflictos laborales, asi como la salud en coordinacion
con el Ministerio de Administracién Publica.

Elaborar informes sobre el andlisis de casos de conflictos laborales a través de recabar informacidn de la
vida laboral de los colaboradores.

Reportar al Departamento de Recursos Humanos situaciones laborales y sociales de la institucion.
Analizar y validar con el/la Encargado (a) de Recursos Humanos situaciones laborales y sociales de ia
institucion,

Supervisar y monitorear fa elaboracién de los célculos en el Sistema Reclasoft de los derechos adquiridos
y afios de indemnizacién de los ex colaboradores.

Revisar y autorizar los cdlculos de los ex colaboradores antes de remitirse al MAP para su validacion.,
Supervisar y dar seguimiento a la remisidn una vez sean recibidos los célculos aprobados por el MAP aal
Departamento Administrativo Financiero en solicitud de pago.

Velar por el cierre del expediente de las desvinculaciones con las constancias de pago y recibo de
descargo.

Dar seguimiento a las vacaciones de todos los colaboradores de la INAGUIJA, en coherencia con fa Ley 41-
08 de funcién Publica.

Supervisar el asentamiento de las vacaciones, permisos, licencias en ef Controi Laboral correspondientes.
Autorizar los anadlisis de los permisos de estudios de los Colaboradores.

Supervisar el asentamiento de las solicitudes de permisos de estudios en el control laboral.

Analizar casos que conlleven acciones disciplinarias.

Analisis de expedientes para recomendaciones y acompafiamiento a los colaboradores en el proceso de
las pensiones por antigiiedad o por discapacidad. |

Representar a la Institucion en las citaciones de comision de personal a solicitud del MAP.

Trabajar el clima laboral a través de los talleres e intervenciones directas de levantamiento de clima, segin
lo amerite el caso.

Dar seguimiento al proceso de cada desvinculacién una vez aplicada, segun el procedimiento.

Armar el expediente segln los documentos requeridos por el AFP y remitiric a la entidad correspondiente;

dandole seguimiento a las pensiones en tramites.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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e Velar por las disposiciones de salud y seguridad en el trabajo, asi como pertenecer al comité Seguridad y

Salud Ocupacional.  °

o Solicitar la exclusién en el sistema de Nomina una vez recibida la notificacion de pension.

e FElaboracién de informes y comunicaciones a la Direccion General y el Departamento de Recursos

Hurmanos, segln sea requerido.

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

Estructura de Cargos:

Encargado {a) Seccidn de Relaciones Laborales y Sociales

Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion

Publica (MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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4.2 3 Titulo de la Unidad

Divisién de Comunicaciones

Naturaleza de la Unidad

Nivel Asesor

Estructura Orgdnica

El personal que lo integra

Relaciones de dependencia

Direccion General

Coordinacién

Con todas las areas de la institucion

Organigrama

Direccion General

Subdireccion
General

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Seccion de
Formuiacidn,
Evaluacion y

Seguimiento de PPP

Objetivo General:

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para la implantacidn de estrategias de comunicaciones y relaciones

publicas, asi como mantener la imagen de la institucidn ante la opinién publica.

Funciones Principales:

s Disefiar y desarrollar la estrategia de comunicacion externa e interna de la institucién, atendiendo a los

lineamientos establecidos por [a Direccidon General, logrando una presencia publica activa y positiva de |a

institucidn a nivel nacional.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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¢ Disefiar campafias en los diferentes medios de comunicacion tendente a proyectar la imagen institucional.

e Dirigir, controlary administrar la redaccién de noticias, textos, sport televisivo, asi como pautar reportajes
y coordinar las acciones gue se requiere para cubrir los eventos.

e Participar en la efectiva organizacién y ejecucion de actividades y eventos propios del drea de
competencia del INAGUJA.

s Informary orientar al pdblico en lo referente a los servicios que ofrece el INAGUJA. Coordinar y supervisar
fa elaboracion de materiales audiovisuales que sirven de apoyo a las actividades, programas y proyectos
de la institucién.

e Coordinary supervisar la elaboracién de cualquier material escrito o impreso que ha de ser difundido en
fos medios de comunicacion, tales como: nota de prensa.

e Coordinar avisos institucionales tanto interno como externo de la institucion.

e Coordinary supervisar la realizacion de publicaciones especiales, tales como: revistas, libros, brochares,
memorias, entre otros.

e Gestionar las interacciones con los medios de comunicacion y canalizar las publicaciones oficiales.

e Qrganizar y conservar todo el material escrito o impreso gue se relacione con la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Comunicaciones
Los demds cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién

Plblica {MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo -
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4.31 Titulo de la Unidad Departamento Administrativo y Financiero
Naturaleza de la Unidad Nivel de Apoyo Administrativo
Reiaciones de dependencia Direccién General
Coordinacién Con todas las areas de la institucion
Division Administrativa, con:
Seccion de Almacén y Suministro
Seccién de Servicios Generales
Seccion de Archivo Central y Correspondencia
Estructura Orgénica Division de Compras y Contrataciones
Division Financiera, con:
Seccién de Contabilidad
Seccion de Presupuesto
Seccién de Activos Fijos
Organigrama
Direccion General
Subdireccion
|
H
i
; !
. i Divisién de Compras D%v%sic’)n
Divisién Financiera y Contrataciones Administrativa
i | | ‘
] L Seccidn de Seccidn de
Seccién de Sececion de Almacén y Servicios
Contabilidad Presupuestos Suministro Generales
., Seccién de
Seo.::(;lon Fi.c Archivo
Activos Fijos Correspondencia

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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Objetivo General:

Dirigir v controfar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos administrativos y financieros

establecidos, asegurando el uso racicnal de los recursos financieros, la sistematizacidon de todos los procesos

contables, asi como el control y salvaguarda de los bienes de la institucidn.

Funciones Principales:

Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracion de los recursos materiales y financieros
de la institucién, tomando en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes érganos
rector_es__dei Sisterma Integrado de Administracion Financiera del Estado.

i‘m'pl‘eméntar y/o modificar los manuales y reglas de procedimientos de la institucién, obteniendo la
debida aprobacidn de la direccidn general, y con fa anuencia de los érganos rectores.

Coordinar y supervisar la elaboracién del presupuesto anual v la ejecucion presupuestaria para cada afio.
Garantizar el mantenimiento y salvaguarda de toda la propiedad, planta y equipos de la institucién ante
la Direccion General de Bienes Nacionales.

Garantizar el adecuado funcionamiento del modulo de operacion del Sistema Integrado de Gestion
Financiera (SIGEF}, en los términos definidos por el 6rgano rector.

Velar por la elaboracién de los reportes de operatividad de la cuenta unica implementada por la Tesoreria
Nacional, a los fines de cumplir con fas regulaciones establecidas.

Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones de compras y
contrataciones que establece la ley y la Direccion General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios
y Concesiones en su condicion de drgano rector.

Garantizar el suministro oportuno de materiales y materia prima a las areas y el servicio de transportacion
a los empleados de a institucién.

Coordinar, junto al Departamento de Planificacién y Desarrollo, la elaboracién y formulacién del
presupuesto anual, conforme a las prioridades sefialadas en el Plan Estratégico y Operativo de la
institucion.

Aprobar, conjuntamente con el Director General, los compromisos y libramientos correspondientes a los
recursos presupuestarios, fondos reponibles y recursos extrapresupuestarios.

Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la institucién.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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e Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras del INAGUJA,
a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental. -
e Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.
e Velar por el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo fijo de fa institucion.
e Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y archivo de documentos en la
institucion. o

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Administrativo Financiero

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado par el Ministerio de Administracion Plblica

(MAPY.

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo




INAGUIA

Manual de Organizacion y Funciones

MOF-P&D-01

Version: 01

Fecha de emisién: noviembre 2021

Pagina 44 de 90

4.,3.1.1 Titulo de la Unidad

Divisidn Financiera

Naturaleza de la Unidad

Nivel de Apoyo Administrativo

Relaciones de dependencia

Departamento Administrativo y Financiero

Coordinacion

Con todas tas areas de la institucion

Estructura Organica

Seccidn de Contabilidad

Seccion de Presupuesto

Seccién de Activo Fijo

Crganigrama

Direccion General

Subdireccion General

Departamento
Administrativo
Financiero

Division de Compras
y Contrataciones

%

1
H
]

Seccion de
Contabilidad P

Seccion de

resupuestos

Seccidn de
Activos Fijos

i

Divisidn
Administrativa

!

}

Seccion de
Almacény
Suministro

Seccion de
Servicios
(enerales

Seccibn de
Archivo y
Correspondencia

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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Objetivo General:

Administrar y controlar las actividades financieras de la institucion, de acuerdo con las normas y procedimientos

establecidos, por los 6rganos rectores.
Funciones Principales:

o Aplicar las politicas, normas, metodologias, sistemas y procedimientos que emanan del Grgano Rector del
Sistema de Administracion Financiera. :

e Operar los modelos del Sistema de Gestidn Financiera (SIGEF) en los términos definidos por el Organo
Rector.

e Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de captacién, gue realicen y que signifiquen la
entrada de ingresos.

e Velar por que los cuadres de ingresos recibidos, los estados de disponibilidad de las cuentas bancarias, y
jos reportes diarios, como mensuales sean remitidos a la Departamento Financiero y Administrativo para
validacion.

¢ Validar las solicitudes de cheques para el pago de bienes y servicios, cumplan con las normas establecidas,
asi como con los documentos anexos que exigen cada caso.

e Coordinar las actividades necesarias para la formulacion del presupuesto.

e Programar y/o gestionar la aprobacién del presupuesto institucional; asi como las modificaciones vy
distribucién de partidas y ajustes que requiera la ejecucion de este.

s Programar las necesidades de recursos, mensual y trimestral, conforme a las instrucciones recibidas del
Ejecutivo Méaximo y distribuir las cuotas de compromisos y pago de las categorias programaticas que

administra.

e Dar seguimiento a la elaboracion de cuadros para los estados financieros correspondiente a la division.
e Solicitar la apertura de fondos reponibles o caja chica con caracter de anticipo, y rendir informe sobre |a

utilizacidn de estos.

e Velar por la elaboracién del estado de resultados.
e Tramitar los pagos con recursos provenientes de fondos reponibles.

e Instruir sobre las necesidades de adquisicion de bienes y servicios, asi como supervisar las gestiones de
compras o contrataciones de estos, de acuerdo a las politicas definidas por el Organo Rector del sistema.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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¢ Velar par el registro, custodia y mantenimiento de los bienes de la institucion.

e Gestionar la obtencidn de fondos para la ejecucién de los diferentes proyectos que se ejecuten en la
institucion.

e Elaborar y controlar el programa para la ejecucidn de los desembolsos de las partidas rutinarias del
presupuesto de fa institucion.

e Autorizar la ejecucion de desembolsos aprobados por las autoridades competentes.

e Supervisar el registro y control de operaciones contables, tales como: recaudaciones, egresos, cuentas
pOr pagary otros.

e Dirigir y controlar el presupuesto general anual de |a entidad.

e Llevar control de los cheques expedidos y compromisos pendientes de pago de la entidad.

e Revisar, aprobary firmar libramientos, asignaciones de fondos y otros documentos de caracter financiero,
conjuntamente de la entidad.

e Elaborar informes sobre las operaciones financieras, a solicitud de la auditoria competente.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién Financiera

Los demas cargos que integran esta unidad serén definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica

(MAP}.

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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4.3.1.1.1 Titulo de la Unidad Seccién de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad Nivel de Apoyo Administrativo
Estructura Organica El personal que lo integra
Relaciones de dependencia Division Financiera
Coordinacidn Con todas las areas de la institucién
Organigrama:
Direccion General
Subdireccion General
Departamento
Administrativo
Financiero
§ i
e ) Divisién de Compras D%visi()n. '
Division Financiera y Contrataciones Administrativa
I i ;
. Seccion de Seccion de
Seceidn de Almacén y Servicios
Presupuestos Suministro Generales
p Seccién de
Sef:mon ﬁe Archivo y
Activos Fijos Correspondencia

Objetivo General;

Realizar los registros contables de todas las transacciones econdmicas y financiera de la institucién, a fin de dar

cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental.

&

Elaborado por el Departamento de Planificacidn y Desarrollo
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Funciones Principales:
o Velar porque se mantengan actualizados los registros y controles de las operaciones y compromisos de la
institucién, conciliaciones bancarias, gastos, cheque, nominas, libramientos, y presupuestos.
e llevar registroy control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas operaciones contables
de la institucion, de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados.
¢ Realizar y procesar las solicitudes de gastos para fines de aprobacion, llevando el control de todos los
expedientes hasta que sean pagados.
e Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades, asf como los estados
financieros que reflejen los activos, pasivos y el patrimonio de la institucion.
o Preparary registrar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas de la institucién, asi como, como los
informes de disponibilidad.
e Efectuar los cdlculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar el control del pago de dichas
retenciones a los proveedores.
e Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la institucidn.
e Preparar el cierre del ejercicio fiscal, a fos compromisos, pagos anufados, devueltos, reintegros de todas
las operaciones, conteniendo los detalles del gasto de fondos reponibles de bienes muebles, entre otros.
e Realizar cualquier otra funcidn affn o complementaria que e sea asignada por su superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccién de Contabilidad

Los dermds cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracidn Plblica

{MAP).
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4.3.1.1.2 Titulo de la Unidad Seccién de Presupuesto

Naturaleza de la Unidad Nivel de Apoyo Administrativo
Estructura Orgdnica El personal que lo integra
Relaciones de dependencia Divisidn Financiera

Coordinacién Con todas las dreas de la institucion
Organigrama

Direccion General

Subdireccion General

Departamento
Administrativo
Financiero
g i
P, . Divisién de Compras D%vi'sién.
Divisién Financiera y Contrataciones Administrativa
| | i ]
' Seccidn de Seccién de
Seccloin. de Almacén y Servicios
Contabilidad Suministro Generales
Seccion de Seccidn de
e.CClon a Archivo y
Activos Fijos Corrsspondencia
Obijetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de formulacidn y ejecucién del presupuesto de la institucion.
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Funciones Principales:

&

Programar y coordinar los presupuestos de areas de la institucion.

Adecuar los instructivos y contenidos de la politica presupuestaria para su aplicacidn en el organismo,
segun las normas y orientaciones que determine la Direccién General de Presupuesto, como érgano
rector.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del organismo con base a la politica presupuestaria, plan
estratégico institucional, los lineamientos trazados por el 4rea de Planificacidn y Desarrollo, las
informaciones que proveen las unidades responsables de categorias programaticas, las instrucciones
dadas por la maxima autoridad.

Elaborar y controlar la programacion para la ejecucién de los desembolsos de las partidas rutinarias del
presupuesto, y autorizar los aprobados por la maxima autoridad competente.

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

Suministrar y obtener informaciones de DIGEPRES y de otros organismos del estado que tengan que ver
con el presupuesto de la institucion.

Autorizar la ejecucion de desembolsos aprobados por el superior inmediato o autoridades competentes.
Realiza los ajustes necesarios al presupuesto de acuerdo a las variaciones que pudieran haberse
producido.

Prepara los informes de ejecucidn presupuestaria para los fines correspondientes.

Coordina con la Direccidn General de Presupuesto y la Contraloria General de la Republica, todo lo relativo
a la evaluacién, formulacion, y elaboracién del presupuesto de la institucion.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ella confleven, conforme

a la naturaleza de su cargo.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccidon de Presupuesto

Los demas cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion

Publica {MAP).
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4.3.1.1.3 Titulo de la Unidad

Seccidn de Activos Fijos

Naturaleza de la Unidad

Nivel de Apoyo Administrativo

Estructura Organica

El personal que lo integra

Relaciones de dependencia

Division Financiera

Coordinacion

Con todas las dreas de la institucion

Organigrama

Direccion General

Subdireccidon General

Departamento
Administrativo
Financiero

!

Divisién Fi . Division de Compras Division
ivisién Financiera y Contrataciones Administrativa
]
] |

Seccion de Seccion de
Seccion de Seccidn de Almacén y Servicios
Contabilidad Presupuestos Suministro Generales

Seccibn de

Archive y

Correspondencia
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Objetivo General:

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades inherentes al proceso de inventarios de los bienes de

uso y consumo Institucional, a fin de establecer con exactitud el estado de fos bienes existentes y generar

informacidn basica para la toma de decisiones respecto a la disposicion de éstos, la aplicacidon de medidas

preventivas y correctivas y/o ta determinacion de responsabilidades por mal uso, negligencia, descuido o

sustraccion.

Funciones Principales:

Registrar las entradas, salidas y transferencia de los activos fijos.

Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las informaciones
concernientes a ubicacidn, empleado a quien estd asignado, descripcidn, fecha y valor de adquisicién,
condicidn, y valor en libro de la institucidn. Supervisar la elaboracidon de las notas para los estados
financieros correspondiente a los bienes (activos fijos) y estado de resultado.

Coordinar y supervisar la realizacion del analisis comparativo de las informaciones que suministra el
sistema integrado de gestion financiera (SIGEF), con las instituciones del gobierno central, sobre los bienes
adquiridos y realizar los registros contables.

Supervisar la elaboracidn de planiltas de propuestas de asientos contables segtn normas establecidas.
Revisar la elaboracidn de los registros de asientos contabies hasta estatus terminados de las plantillas
realizadas.

Coordinar la realizacion de levantamiento periddicos de los activos fijos adquiridos por la institucidn, para
darle seguimiento y actualizar el inventario de bienes.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccidon de Activas Fijos

Los demds cargos gque integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Piblica

{MAP).
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4 .3.1.2 Titulo de {fa Unidad

Divisién de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad

Nivel de Apoyo Administrativo

Estructura Orgénica

El personal que lo integra

Relaciones de dependencia

Departamento Administrativo y Financiero

Coardinacién

Con todas las dreas de la institucion

QOrganigrama

Direccion General

Subdireccion General

Departamento
Administrativo
Financiero

H

Division Financiera

i i

i i

Division
Administrativa

H

i

I

Seccidn de
Contabilidad

Seccitn de
Presupuestos

Seccion de
Almacén y
Suministro

Seccidn de
Servicios
Generales

Seccidn de

Seccion de
Activos Fijos

Objetivo General:

Garantizar la adquisicion de bienes y servicios que demanden las diferentes dreas de la institucidn, con apego a
las regulaciones establecidas en la Ley No. 340-06 y No. 449-06, sobre Compras y Contrataciones de Bienes

Servicios, Obras y Concesiones, y de acuerdo con los lineamientos establecidos en los planes de compras.

Archivo y
Correspondencia
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Funciones Principales:

[ ]

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones, juntamente con el drea de

Planificacion y Desarrollo.

e Participar en la elaboracion del presupuesto anual para la contratacidn de bienes, obras y servicios de la
institucion; conforme a fas normas y metodologias que al respecto dicte la Direccion de Contrataciones
Publicas y las politicas del Ministerio de Hacienda.

e Coordinar el proceso de cotizacidn de bienes y servicios solicitados por las diferentes unidades de Ia
institucion

¢ Recibir propuestas econdmicas (cotizaciones) fisica y digitales, a través de correo electrdnico o el portal
transaccional de compras y contrataciones de parte de los proveedores.

e Analizar e identificar las mejores opciones de compras de bienes y servicios, en funcion de andlisis costo-
beneficio, calidad y tiempo de entrega. |

e Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.

e Preparar los expedientes, de acuerdo con los umbrales de compra y contrataciones de servicios, segin
las normas establecidas, y gestionar su publicacién en el Portal de Compras del Estado.

e Supervisar [a recepcion, clasificacion por modalidad y tramite de drdenes de compras de bienes, obras
y/0 servicios.

e Supervisar que las compras realizadas sean recibidas en el almacén, segun especificaciones y cantidades
solicitadas.

e Controlar las drdenes de compras pendientes de entrega y Llevar registro cronolégico de las drdenes de

compras.

e Participar en el Comité de Compras, como estad establecido en la Ley No. 446-06, de Compras y
Contrataciones.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de |a Divisién de Compras y Contrataciones

Los demds cargos gue integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica

(MAP).
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4.,3,1.3 Titulo de {a Unidad

Divisidn Administrativa

Naturaleza de la Unidad’

Nivei de Apoyo Administrativo

Relaciones de dependencia

Departamento Administrativo y Financiero

Coordinacién

Con todas las dreas de la institucion

Estructura Orgénica Seccidn de Almacén y Suministro
Seccion de Archivo Central y Correspondencia
Seccion de Servicios Generales

Organigrama

Direccion General

Subdireccion General

Departamento
Administrativo
Financiero

Divisitn Financiera

Division de Compras
y Contrataciones

E
E | |
B Seccion de Seccidn de
Seccion de Seccidn de Almacén y Servicios
Contabilidad Presupuestos Suministro Generales
Seccién de %:f;?;d;
Activos Fijos Correspondencia
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Objetivo General:

Coordinar, organizar y controlar las actividades administrativas de la institucion.

Funciones Principales:

Planificar y coordinar las actividades del drea de servicios generales, correspondencia y almacén vy

suministro.

e Gestionar la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos en la institucion.

e Coordinar los procesos de transportacion y mensajeria, velando por el cumplimiento de los servicios a los
departamentos de la Institucion.

¢ Tramitar las drdenes de compras para fines de pagos de expedientes.

e Asegurar el adecuado control del sistema de inventario, registro y descargo de activo fijo de la institucidn.

e Garantizar la limpieza interior y exterior de las instalaciones de las instituciones y sus centros de
operaciones textiles.

e Emitir dictdmenes, informes que sean solicitados por el departamento o la direccion ejecutiva.

e FEficientizar los recursos institucionales, en cuanto al manejo y correcta asignacién.

e (arantizar el mantenimiento de la planta fisica de los equipos.

e (Garantizar el suministro oportuno de materiales.

e Velar por un correcto y buen funcionamiento de correspondencia y sistema eficaz de archivo.

e Requerir y coordinar los procesos de compras y contrataciones.

e Solicitar el pago de viaticos.

o Filtrar y canalizar las solicitudes de las demas unidades

¢ Velar por la prolongacion de la vida atil de los eduipos y las unidades de transporte.

o Velar por el cumplimiento de las leyes y los procedimientos que rigen el sistema financiero.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisidon Administrativa

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion

Publica {MAP).
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4.3.1.3 Titulo de la Unidad Seccién de Almacén y Suministro
Naturaleza de ia Unidad Nivel de Apoyo Administrativo
Estructura Orgdnica El personal que lo integra
Relaciones de dependencia Divisidn Administrativa
Coordinacion Con todas las areas de la institucion
Organigrama
Direccién General
Subdireccidn General
Departamento
Administrativo
Financiero
| i
vision Fi . Divisién de Compras D%"iSiéﬂ‘
Divisidn Financiera y Contrataciones Administrativa
5 !
) Seccion de
Seccidn de Seccidn de Servicios
Contabilidad Presupuestos Generales
. Seccidn de
Segmén t.ti_e Archivo y
Activos Fijos Correspondencia
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Objetivo General:

Coordinar y programar la recepcidn y despacho de todos los equipos, materiales y utensilios para ser usados en

la Institucidn, los diferentes talleres y centros de operaciones textiles de la INAGUJA.

Funciones Principales:

Lievar registro y controf de la recepcion, clasificacion y acomodamiento de los equipos y materiales que
fleguen al almacén.

Llevar control del despacho de equipos y materiales, segun las solicitudes recibidas.

Preparar las solicitudes de compra de materiales en los tiempos establecidos para la reposicion de
inventario del almacén.

Realizar inventarios periddicos para mantener una actualizacion permanente del sistema de inventario
{entradas y salidas).

Lievar control de los equipos, materiales y herramientas despachadas a centros de capacitaciones vy los
talleres instruidos por INAGUJA.

Controlar el mantenimiento minimo de existencia de materiales y equipos en el almacén.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a} de la Seccién de Almacén y Suministro

Los demds cargos que integran esta unidad seran definides en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién

Publica {MAP},

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrolio
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4.3.1.3.2 Titulo de la Unidad

Seccion de Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad

Nivel de Apoyo Administrativo

Estructura Orgdnica

El personal que lo integra

Relaciones de dependencia Divisién Administrativa

Coordinacién Con todas las dreas de la institucion

Organigrama

Direccion General

Subdireccién General

Departamento
Administrativo
Financiero

Divisién Financi Divisién de Compras Division
ivisién Financiera y Contrataciones Administrativa
| | |

. L. Seccion de
Seccidn de Seccidn de Almacén y
Contabilidad Presupuestos Suministro

‘y Seccidn de

Sefscwn fl.e Archivo y

Activos Fijos Correspondencia

Objetivo General;
Velar por el buen funcionamiento de las maquinarias y el buen estado e higiene del espacio fisico de la institucidn,
ast como proporcionar adecuados servicios de transportacién y suministro de materiales en todos los

departamentos y area de la Inaguja.
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Funciones Principales:

Coordinar y gestionar las dreas correspondientes con las reparaciones y mantenimiento de equipo y
planta fisica que se realicen la institucion.

Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios, supervisando la limpieza de los bafios.
Oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas y de todo el entorno de la institucion.

Asegurar el mantenimiento preventivo de los equipos y maquinaria, asi como de la planta eléctrica.
Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacion, mantenimiento de equipos y de los vehiculos;
asi como tramitar las solicitudes.

Supervisar las dreas de espacio fisico de los almacenes de la institucidn para la salvaguardar en buen
estado los materiales gastables, equipos y mobiliarios que adquiera la institucion,

Coordinar las actividades de limpieza y consejerta de la Institucion, asi como centro de operaciones
textiles.

Tramitar la reparacion de la flotilla de vehiculo de las instituciones, asi como también velar por el
mantenimiento preventivo.

Dar soporte en mantenimiento e higiene a los diferentes departamentos tales; como produccion en la
distribucion y empaques de {os productos o piezas hechas en diferentes talleres.

Dar soporte al Almacén en el traslado de sus mercancias.

Mantener los talleres de capacitacion en condiciones adecuadas.

Dar mantenimiento a los equipos para garantizar el funcionamiento adecuado a las maguinas.

Velar por mantener la limpieza en las diferentes areas de la institucion.

Velar por el orden en el parqueo de la institucidn, garantizando la carga y descarga de materiales.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Servicios Generales

Los dernds cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado paor el Ministerio de Administracion Pablica

{MAP).
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Titulo de la Unidad Seccién de Archivo Central y Correspondencia
Unidad de Cargos (01) Encargado de Archivo y Correspondencia
Naturaleza de la Unidad Nivel de Apoyo Administrativo
Estructura Orgénica El personal que lo integra
Relaciones de dependencia Divisién Administrativa
Coordinacién Con todas las areas de la institucién
Organigrama
Direccién General
Subdireccidn General
Departamento
Administrativo
Financiero
§ !
Division Fi ) Divisién de Compras Divisic’)n'
ivision Financiera y Contrataciones Administrativa

i

Seccidn de
Contabilidad

!

Seccion de
Presupuestos

Seccion de
Activos Fijos

Seccion de
Almacén y
Suministro

i

Seccién de
Servicios
Generales
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Objetivo General:

Velar por la recepcidn, registro y tramite de las correspondencias internas y externas y manejo eficiente de los

archivos de documentos de {a institucidn.

Funciones Principales:

¢ Implementar sistemas de correspondencias y archivo y garantizar la efectividad de los mismos.

e Gestionary controlar la recepcion de la correspondencia que ingresa a la institucion.

e Clasificar y registrar todas las Corréépondencias, expedientes y asuntos administrativos.

e Garantizar que se coloque las numeraciones y fechados de las correspondencias internas y externas.

i

s Velar por {a actualizacidn del registro de correspondencias recibidas y despachadas.

e Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos que se elaboren en la

institucion y llevar un control en la entrega de los mismos.

* Mantener un archivo debidamente organizado de [os distintos documentos de la institucidn, asi como
conservar un cronologico de todas las correspondencias que ingresen o se generen en la misma.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccidn de Archivo Central y Correspondencia

Los demas cargos que integran esia unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracian

Piblica (MAP).
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Titulo de la Unidad

Divisién de Tecnologfas de la Informacion

Naturaleza de la Unidad

Nivel de Apoyo Administrativo

Estructura Orgéanica

Ei personal que lo integra

Relfaciones de dependencia

Direccidon General

Coordinacidn

Con todas [as areas de la institucion

Organigrama

Objetivo General:

Planificar, disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de la Institucion y de las

actividades relacionadas con la planificacion, definicion de estrategias y arquitectura de tecnologias de la

informacion

Funciones Principales:

s Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimiento en materia de

TIC en la institucidn.

» Mantener y dar seguimiento a las disposiciones y reglamentos relacionados con el presupuesto de la

Direccion General

Subdireccion

|
|

entidad y entregarla a {os ciudadanos a través del portal de transparencia.

o Tramitar y facilitar las informaciones de los diferentes departamentos, y otras instituciones relacionadas

a través del Representante de Acceso a la Informacion {RAl). Implementar estrategias de planificacion

para la actualizacidn de nuestra infraestructura tecnoldgica.
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e Actualizar frecuentemente el compromiso de fos programas especiales de la presidencia. Mantener

actualizado el portal institucional wwwiinaguja.gob.do.

o Coordinar las estrategias de las redes socialgs de la institucidn.

o Realizar tabor de mantenimientos preventivos e inventario de los equipos electrénicos para uso del
departamento y estadisticas.

e Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo, implementacién y
soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos esenciales de la institucion.

¢ Disponer de los servicios de tecnologias de E;a informacidn y de telecomunicaciones que soliciten las
diferentes unidades administrativas de la institucion.

e Proveer soporte técnico a los usuarios de las apiicaciones, la informacidn y la infraestructura TIC de la
institucién.

e Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas de ia institucién,
asegurando la calidad de la plataforma vy la informacidn que se genera.

e Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién y administracion de la
infraestructura tecnolégica (servidores, bases de datos, redes), asl como el aseguramiento de la

continuidad de [as operaciones.

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

Estructura de Cargos:

Encargado {a) Division de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

Los demds cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por et Ministerio de Administracion Piblica

{MAP).
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NIVEL
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4.4.1 Titulo de la Unidad Departamento de Operaciones

Naturaleza de la Unidad Nivel Sustantivo u Operativo
Relaciones de dependencia Direccién General
Coordinacién Con todas las dreas de la institucion

Divisidn de Confeccidn Textil

Division de Disefio y Atelier
Estructura Organica

Division de Centros de Operaciones Textiles Regionales

Seccion de Despacho

Organigrama

Direccién General

Subdireccion

]

!
Departamento de
Capacitacién, Fomento ¥
Desairollo de la Mipymes

! ; !
Division de Divisién de
Di‘{isii’)n de lgi’sif]i;ién.c’:le gem’-s de Ig?:ar;tooﬁ:;)dc::c Division de
Disefio y onieccion peraciones | i Capacitacién
Atelier Textil Textiles nnovacién
Regionales Textil
//’
18 Seccién de
Seccién de S?Fiiigrncge Fomunoy
Despacho . sarrollo de
P Regionales Mipymes

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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Objetivo General:

Dirigir, coordinar, planear y supervisar los procesos de la produccién y los centros de operacion textil velando por

fa optimizacion y desarrollo de labores bajo altos estdndares de calidad.

Funciones Principales:

Coordinar y supervisar llas tareas vy las relaciones entre {as unidades de trabajo que componen la unidad.
Planificar los procesos de produccidn a las egresadas de la INAGUJA.

Definir el plan general de operaciones de los centros de operacidn textil.

Disefiar politicas operativas y regulatorias del departamento, asi como también dar seguimiento vy
actualizacidn a los procesos documentados.

Aprobar la solicitud de compra y abastecimiento de materiales, maquinaria y abastecimiento del mismo.
Vela por la implementacién y cumplimiento de las normativas y reglamentos referentes a salud
ocupacional.

Coordinar en conjunto con el departamento administrativo los distintos programas de mantenimiento a

fa planta fisica y maquinaria de la institucion.

Coordinar y evaluar los diferentes pedidos que se reciben en la institucion, determinando cumplimiento
del servicio contratado.

Elaborar y definir la produccidon cuantificando la cantidad del material requerido, telas, accesorios,
equipos, entre otros. Desarrollar un plan estratégico para ampliar la produccion y lograr satisfacer la
demanda del mercado nacional.

Solicitar y tramitar a Compras y Contrataciones el pedido de las telas y accesorios que serédn utilizados en
la produccion, velan porque la materia prima utilizada sea de la mejor calidad.

Coordinar conjuntamente con las Divisiones a su cargo, la creacion de mdédulos para agilizar en el menor
tiempo posible la produccion asignada al taller, organizando equipos de operarios para lograr los
resultados esperados.

Autorizar la entrega de las confecciones terminadas, segun las normas establecidas.

Dar seguimiento a los trabajos que se encuentran en fase de correccidn, para lograr mejores resultados

en el area.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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e Definiry establecer los procesos de produccion, identificando los niveles de control y calidad requeridos,
para cumplir con el sistema de calidad textil de la institucidn.

e Administrar la documentacion asociada a los lineamientos del sistema de calidad en produccion textil.

e Preparar estadisticas y reportes de los servicios y pedidos elaborados, procesados y despachados
mensualmente, permitiendo evaluar y tomar decisiones que contribuyan con la mejora continua de los
planes institucionales.

o Participar en lps programas de capacitacién y formacion de los operar{ios y talleres regionales.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a} del Departamento de Operaciones

Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manuat de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Plblica

(MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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4.4.1.1 Titulo de la Unidad

Divisién de Disefio y Atelier

Naturaleza de la Unidad

Nivel Sustantivo u Qperativo

Estructura Orgdnica

Estructura que fo compone

Relaciones de dependencia

Departamento de Operaciones

Coordinacion

Con todas las areas de la institucidn

Organigrama

Direccion General

Subdireccion

!

Departamento de
Operaciones

]
i

J

Divisidn de
Confeccitn
Textil

Division de Division de
Centros de Laboratorio de
Operaciones Desarrollo de
Textiles Innovacion
Regionales Textil

Seccion de
Despacho

Objetivo General:

Departamento de

Capacitacién, Fomento y
Desarrollo de la Mipymes

H

¢

Divisién de
Capacitacidn

N e

Seccion de Seccién de
Fomento y

Talleres Desarrollo de
Regionales Mipymes

Crear disefios y patrones de prendas de vestir y bisuteria segun los requerimientos del drea de comercializacion

guidndose de las Ultimas tendencias del mercado.

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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Funciones Principales:

e Asesorary definir con los clientes externos el disefio, telas y accesorios adecuados segun requerimientos,
en cuanto a uniformes empresariales, ejecutivo su otros.

e Preparar los patrones para facilitar el corte y garantizar la calidad del disefio.

e Disefiar nuevas prendas y trajes para exponer en ferias de modas.

e Instruir alos operarios sobre los diferentes cortes y medidas segln el disefio, antes de operar la maguina
de corte, garantizando la calidad de [as piezas cortadas.

e (peraren algunos casos, la maquina de corte aplicande las medidas correspondientes.

e Despachar al drea de produccidn los disefios y cortes realizados.

o Gestionar la adquisicion de las telas y materiales necesarios segun requerimiento del cliente.

e Elaborar informe de las labores realizadas en el proceso de disefio y corte.

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

o Definir el marco estilistico o conceptual de una linea de disefio o de una coleccidn en su conjunto.

e Elegir los diferentes materiales, tejidos, texturas y colores a utilizar en la produccidn.

¢ Creary disefiar ias prendas o accesorios individuales, incluyendo |a elaboracion de bocetos y prototipos.

o Definir los requisitos y especificaciones técnicas que se pasaran al departamento de produccidn

e Asesorar en los procesos de marketing, publicidad y comunicacion.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Divisidén de Disefio y Atelier

Los demés cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministario de Administracién Pablica

(MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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Operaciones

Division de
Disefio y¥
Atelier

|

Seccidn de
Despacho

Objetivo General:

|
'
I

Division de Division de
Centros de Laboratorio de
Operaciones Desarvotlo de
Textiles Innovacién
Regionales Textil
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Fecha de emision: noviembre 2021 Piagina 72 de 90
4.4.1.2 Titulo de la Unidad Division de Confeccidn Textil
Naturaleza de la Unidad Nivel Sustantivo u Operativo
Estructura Organica Estructura que lo compone
Relaciones de dependencia Departamento de Operaciones.
Coordinacién Con todas las dreas de la institucién
Organigrama
Direccién General
Subdireccion
-
Departamento de Departamento de

Capacitacion, Fomento y
Desarrollo de la Mipymes

3

Division de
Capacitacién

Seccion de
Talleres
Regionales

Secciéa de
Fomento ¥
Desarceilo de
Mipymes

Coordinar y dirigir el proceso de produccidn teniendo en cuenta la organizacién, distribucién, optimizacion de

tiempos, movimientos de materiales, equipos y herramientas de {a institucién.

Elaborado por el Departamento de Planificacidn y Desarrollo
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Funciones principales:

Confeccionar todas las prendas de vestir que entren al departamento de produccién, asi como hacer

las aplicaciones en piedras introducidos en el disefio.

e Garantizar fa calidad en los productos durante su procesamiento y terminacion.

e Velar por que los trabajos sean elaborados con las especificaciones técnicas establecidas. |

e FElaborar informe de las labores realizadas en el proceso de linea de confeccidn.

e Velar por el buen estado y seguritlad de las maqguinas y herramientas utilizadas en la confeccién.

e Gestionar la adquisicion de las telas y materiales necesarios segln requerimiento del cliente.

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

e Dirigir y supervisar el personal a su cargo.

e Dar seguimiento a los procesos establecidos por el drea de produccion.

s {dentificar la mejora que debe implantarse en el drea, para garantizar la calidad de la produccidn textil.

e Coordinary supervisar arqueos en el drea de produccidn, garantizando la calidad en el disefio, corte y
confeccion de tejidos y bisuteria.

e Desarrollar, implementar, comunicar y mantener un plan de calidad que permita unir los sistemas y

politicas de calidad de la institucién, en armonia con los requerimientos del sistema de calidad textil.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisioén de Confeccion Textil
Los demds cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica

(MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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4.4.1.3 Titulo de la Unidad

Divisién de Centros de Operaciones Textiles Regionales

Naturaleza de la Unidad

Nivel Sustantivo u Operativo

Estructura Organica

Estructura que lo compone

Relaciones de dependencia

Departamento de Operaciones.

Coordinacion

Con todas las areas de la institucion

Organigrama

Direccién General

Subdireccion

Departamento de

Operaciones
i
P 5 i
Divisién de
Divisidn de Divisién de Laboratorio de
Diisefio y Confeccion Desarrolio de
Atelier Textii Innovacion
Textil
Seccidn de
Despacho
Objetivo General:

Supervisar y controlar las operaciones realizadas

distribuidos en todo el territorio nacional.

1
t
i

Departamento de

Capacitacidn, Fomento y
Desarrollo de la Mipymes

i

Division de
Capacitacion

N

Seccién de
Talleres
Regionales

Seccidn de
Fomente y
Desarrollo de
Mipymes

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo

en los Centros de Operaciones Textiles Regionales (COTR)
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Funciones Principales:

e  Definir el marco de operacién de los Centros de Operacién Textiles integrados en la INAGUIA.

e  Supervisar ia cadena operativa de los centros garantizando |a seguridad de quienes los competen.

e Estandarizar, monitorear y gestionar procesos operativos y administrativos (seguridad, limpieza,
mantenimiento de la infraestructura, entre otros) en los COT, -

e Evaluar la calidad de la operacion en los Centros de Operacion Textiles.

i e Supervisar el manejo de inventarios de materias primas, material de suministros y productcs

terminados.

e Velar por el cumplimiento de los cronogramas y planes de trabajo de operaciones.

e  Monitoreary controlar el funcionamiento de la cadena de produccion de los COT desde la recepcidn
de los materiales, disefio, coﬁfeccién, calidad y despacho de mercancia.

e  Monitorear los indicadores de operacion de los diferentes centros.

e Habilitar centros para espacios formativos cuando sea requerido.

e  Garantizar la calidad en los productos durante su procesamiento y terminacion.

e Velar por que los trabajos sean elaborados con las especificaciones técnicas establecidas.

e  Elaborar informe de las labores realizadas en el proceso de linea de confeccion.

e Velar por el buen estado y seguridad de las maguinas y herramientas utilizadas en la confeccion.
Gestionar la adquisicion de {as telas y materiales necesarios segun requerimiento del cliente.

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

Encargado (a) de la Division de Centros de Operaciones Textiles regionales

Los demds cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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Titulo de fa Unidad Seccidn de Despacho
Naturaleza He la Unidad Nivel Sustantivo u Operativo
Estructura Organica Estructura que lo compone
Relaciones de dependencia Departamento de Operaciones.
Coordinacién Con todas las dreas de la institucion
QOrganigrama
! ;!‘
Direccidén General
Subdireccion
1
| |
Departamento de Departamento de

Operaciones
g |
Divisién de
Division de Divisidn de Centros de
Disefio y Confeccidn Operaciones
Atelier Textil Textiles
Regionales

i

Division de
Laboratorio de
Desarrollo de

[nnovacion

Textil

Objetivo General:

Supervisar y manejar el inventario del departamento en funcién de la salida de los productos terminados.

Funciones Principales:

Registrar en almacén toda la produccion terminada
Supervisar y verificar con los listados los montos totales de produccién.

Despachar mercancias una vez agotado el procedimiento de registro.

Capacitacion, Fomento y
Desarrollo de la Mipymes

H
Division de
Capacitacion
>
e
re
¢
i
Seccidn de ﬁi:::od;
TB.“CI'GS Desarrolio de
Regionales Mipymes

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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¢ Garantizar que el expediente del pedido esté completo y remitirlo al drea administrativa

e Planificar la entrega de mercancias.

e (Consolidar y ordenar las mercancias terminadas.

e Mantener un minimo requerido de stock de materia prima para la produccién.

e Planificar tiempos comunes de transporte para entrega.
Estructura de Cargos:

Encargado '(Ia) de la Seccién de Despacho

Los demds cargos que integran esta unidad serdn definidos en ef Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica

(MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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4.4.2 Titulo de la Unidad

Divisidn de Laboratorio del Desarrolio de innovacién Textil

Naturaleza de la Unidad

Nivel auxiliar o de apoyo

Estructura Organica

El personal que lo integra

Relaciones de dependencia

Direccion General

Coordinacidon

Con todas las dreas de la institucion

Organigrama

Direccion General

Subdireccion

~ Departamentode.
Operaciones. ™ -
| i
L Divisién de
Divisién de Divisién de Centros de
Disefio y Confeccidn Operaciones
Atelier Textil Textiles

Regionales

Seccién de

Despacho

Objetivo General:

g

Departamento de

Capacitacion, Fomento y
Desarroifo de la Mipymes

o

Divisién de
Capacitacion
5
J’/
Seccién de Seccién de
Fomento y
Talleres Desarrollo de

Regionales Mipymes

Impulsar y disefiar estrategias para el fomento y desarrollo textil a través de laboratorios de innovacién, que

impactando en la comercializacién y confeccion de telas, hilos y prendas de vestir a través de las MIPYMES

como érgano productor.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrolio
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Funciones Principales:

<

e Diseflar e implementar laboratorio de innovacién textil para impulsar el desarrollo de drganos
productores.

e Desarrollar programas de moda sostenibles a través de la produccion textil.

e Asegurarel cumblimiento de las metas establecidas, en tiempo, calidad y rentabilidad.

e (reacion de las estrategias para el desarrolto de la institucion en el sector textil

e Creacién de ferias para impuisar las MIPYMES del sector textil

e Realizacidn del plan anual de promocién conjunto al departamento de comunicacién.

e Generar acuerdos'interinstitu'cionales con la finalidad de colaborar con las instituciones gubernamentales.

e Elaboracidn y valoracion de los objetivos comerciales y de impulso en el sector textil.

¢ Observar el comportamiento del mercado y el sector para idear estrategias de innovacidn, mejora y
crecimiento

e Analizar y definir los costo de los productos.

¢ Captacién de nuevos mercados a través del desarrollo del drea textil.

e Desarrollar nueva especializacion en el drea textil.

e Asegurar el cumplimiento de las metas de negocio establecido institucionalmente, en tiempo, calidad y
rentabilidad esperada.

e Apoyar en la definicién de las estrategias comerciales, informaciones de mercado, promocién del
producto, servicio profesional e, idealizacidn de clientes, afin de impactar positivamente la rentabilidad
de ia organizacion.

» Elaborar un cronograma de actividades que permita evaluar y asegurar porcentajes de cumplimientos
periddicos de acuerdo a la planificacion institucional.

e Preparar estadisticas sobre el comportamiento del mercado, colocacidn de los productos y servicios, que
permitan analizar y proyectar acciones que contribuyan con el crecimiento comercial de la institucion.

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

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Laboratorios del Desarrollo de Innovacion Textil

Los demas cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de

Administracién Pablica {MAP

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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4.4.3 Titulo de la Unidad Departamento de Capacitacién, Fomento y Desarrollo de las Mipymes
1 Naturaleza de la Unidad Nivel Sustantivo u Operativo
Relaciones de dependencia Direccién General
Coordinacion Con todas las dreas de la institucion

Division de Capacitacion, con:

Estructura Orgdnica Seccién de Talleres Regionales

Seccién de Fomento y Desarrollo de las MYPYMES

Organigrama

Direccidn General

Subdireccion

Departamento de
Operaciones
H X : I . H ,
% | ! : ! |
Division de Divisién de :
D1‘{1s i6n de D1v1s16n. Eie Centros de Laboratorio de Divisién de
Disefio y Confeccion Operaciones Desarrollp de Capacitacion
Atelier Textil Textiles Innovacién p
Regionales Textil
|
yd
!
i
10 Seecion de
Seccién de S;‘;}::lc;ie o e
Despacho H Desarvallo de
P Regionales Mipymes

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Objetivo General:

Ofrecer capacitacién técnico profesional en los sectores sociales mas vulnerables de la nacion, para luego

insertarlos en el aparato productivo de la industria de las confecciones, creando empleos de calidad y mejorando

con elfo su calidad de vida.

Funciones Principales:

Asesarar, disefiar e instalar microempresas de la industria de las confecciones de prendas de vestir y
manualidades, cumpliendo con compromises gubernamentales tendentes a la mejoria de la calidad de
vida de cientos de mujeres nucleadas en asociaciones cooperativas textiles, capacitandolas en el drea,
instalandole sus empresas y supervisando las acciones de manejo y conduccion de estas.

Planificar, organizar y coordinarlos programas de capacitacion técnico profesional que se ejecuta en gran
parte del territorio nacional. |

Gestionar la firma de acuerdos de cooperacidn interinstitucional para los programas formativos.

Realizar estudios de factibilidad donde se instalaran los centros de capacitacién, comprobar las
condicicnes estructurales de los locales y elaborar los presupuestos para la instalacion de los centros
aprobados.

Analizar los objetivos y el contenido de los cursos y eventos programados, con el fin de verificar si cumplen
con su cometido, asi como realizar calculos del costo de las acciones formativas de capacitacion técnico
profesional a ejecutarse cada afio.

Dirigir, controlar y evaluar la capacitacion técnica que INAGUJA ejecuta con los ciudadanos {(as) clientes
beneficiarios en los diferentes centros de capacitacion.

Evaluar y solicitar fa contratacidn del personal docente, acordando el pago por hora a cada facilitador de
acuerdo con el centro a laborar, y solicitar la compra de los materiales didacticos a utilizarse.

Coordinar y realizar estudios de deteccidn de necesidades de formaciédn y capacitacién a los empleados
de la institucion, de acuerdo con las directrices emanadas por el instituto nacional de administracion

publica y elaborar el plan de capacitacién anual en coordinacion con las diferentes areas.

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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e Investigar los recursos disponibies y necesarios para el adEestramientd del personal docente y de apoyo,
dando seguimiento y evaluacion a los procesos de capacitacion de los empleados y del personal docente
que colabora con la institucion.,

¢ Elaborar las estadisticas referentes a todos los eventos de capacitacién realizados por |a institucién en
los diferentes centros de capacitacion técnicos profesionales.

e Velar por la actualizacién de la base de datos de la unidad, mantener el historial de capacitacion de los
empleados involucrados en dicho proceso.

e Ejecutar un sistema de evaluacién de las acciones formativas que incluyan los siguientes tipos:' de
reaccion, aprendizaje, conducta y resultados.

e+ Presentar informes de las actividades de la unidad.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) del Departamento de Capacitacién, Fomento y Desarrollo de fa Mipymes

Los demds cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de

Adrministracion Pdblica {MAP)

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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4.4.3.1 Titulo de la Unidad

Divisién de Capacitacion

Unidad de Cargos (01}

Encargado de Capacitacion

Naturaleza de la Unidad

Nivel Sustantivo u Operativo

Relaciones de dependencia

Departamento de Capacitacién, Fomento y Desarrollo de las Mipymes

Coordinacién

Con todas las areas de la institucidn

Estructura Organica

Seccion de Talleres Regionales

Organigrama

Direccion General

Subdireccion

i
H

Departamento de

QOperaciones
- -3 |
Divigion de Division de
Divisidén de Divisién de Centros de Laboratorio de
Disefio y Confeccion Operaciones Desarrollo de
Atelier Textil Textiles [rnovacion
Regionales Textil
Seccion de
Despacho
Objetivo General:

|

i

Departamento de
Capacitacién, Fomento y
Desarrollo de la Mipymes

i
o

-

i

i
Seccion de Seccion de
Fomento y

Talleres Desarrollo de

Regionales Mipymes

Supervisar, coordinar, planificar y ejecutar las actividades de capacitacion gue la institucion realiza como eje

control de su razén de ser, fomentando iniciativas emprendedoras en la industria de las confecciones textiles y

brindar soporte técnico para el crecimiento del sector.,
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Funciones Principales:

Identificar los grupos focales a quienes van orientadas las capacitaciones.

Promaocionar las opciones formativas, a través de diversos recursos, desde planificar la web hasta contacto
directo con los participantes.

Planificar la ejecucion de fas acciones formativas por centros.

Ejecutar los programas de capacitacién conforme lo programado.

Disefiar y coordinar el material de apoyo vy diddctico de las capacitaciones.

Coordinar |a logisticas y materiales para ejecutar las capacitaciones

Elaborar programas y/o mejoras de capacitacion

Brindar apoyo a las Mipymes para su formalizacion.

Lievar registro estadistico de las capacitaciones ofrecidas y de participantes egresados de nuestros
centros.

Llevar el control de estadisticos de las capacitaciones a través de la medicion de las encuestas de servicios
al ciudadano.

Elaborar proyectos y presupuestos para la instalacion de nuevos centros y/o Mipymes textiles,
Supervisar o aplicar ciclo PHVA: planificar, hacer, verificar y actuar en todo lo relacionado con la mision,

vision institucional para el logro de los objetivos.

Estructura de Cargos:

Encargado (a} de la Division de Capacitacion

Los demds cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de

Administracion Publica (MAP).

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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4.4.3.1.1 Tltulo de la Unidad

Seccién de Talleres Regionales

Unidad de Cargos {01)

Encargado de Talleres Regionales

Naturaleza de Ia Unidad

Nivel Sustantivo u Operativo

Estructura Orgénica

Los que conforman la unidad

Relaciones de dependencia

Division de Capacitacién

Coordinacién

Con todas las areas de |a institucion

Organigrama

Direccién General

Subdireccicn

t
t

H

Departamento de

Operaciones
i
| |
Divisi6n de Divisién de
Divisién de Division de Centros de Laboratorio de
Disefio y Conteccidn Operaciones DesarrollQ de
Atelier Textil Textiles innovacion
Regionales Textil
Seccidn de
Despacho
Objetivo General:

|
i

Departamento de
Capacitacion, Fomento y
Desarrollo de fa Mipymes

|
i

Divisién de
Capacitacién

-~

|
p
|

Seccion de
Fomento y
Desarrollo de
Mipymes

e “Coordinar y ejecutar la coordinacion de fos talleres regionales técnicos para la elaboracion de las prendas de

vestir y accesorios disefiados a las egresadas o asociaciones.

Elaborado por el Departamento de Planitficacién y Desarrollo
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Funciones Principales:

e Participar en los programas de capacitacion y formacidn de los operarios que integran el taller.

¢ Participar en la identificacidon de los procesos de produccién, identificando los niveles de control y calidad
requeridos, para cumplir con el sistema de calidad textil de la institucion y asi llevarlo a capacitaciones para
formar a egresadas.

¢ Captar y"“promocionar las capacitaciones en las asociaciones y los sectores vulnerables, siendo agentes
promotores para coordinar {as capacitaciones.

e Apovar en la coordinacidn y logisticas de capacitaciones.

e Facilitar capacitaciones textiles a los ciudadanos y egresado de La INAGUJA .

e Confeccionar todas las prendas de vestir que entren al Taller, asi como hacer las aplicaciones en piedras
introducidos en el disefio.

e Garantizar la calidad en los productos durante su procesamiento y terminacion, velando por que los trabajos
sean elaborados con las especificaciones técnicas establecidas.

s Revisary despachar al drea de produccion del INAGUJA fos trabajos realizados.

e Preparar estadisticas y reportes de los servicios y pedidos elaborados, procesados y despachados
mensualmente, permitiendo evaluar y tomar decisiones que contribuyan con la mejora continua de los planes
institucionales.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccidn de Talleres Regionales

ios demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracion Pubiica

(MAP)

Elaborado por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Titulo de la Unidad

Seccion de Fomento y Desarrollo de Mipymes

Naturaleza de la Unidad

Nivel Sustantivo u Operativo

Estructura Organica

Los que conforman la unidad

Relaciones de dependencia

Departamento de Capacitacién, Fomento y Desarrolio de las Mipymes

Coordinacién

Con todas las dreas de la institucion

Organigrama

Direccion General

Subdireccion

i

Departamento de

Operaciones
Division de Divisién de
Division de Divisién de Centros de Laboratorio de
Disefio y Confeccién Operaciones Desarro[[p de
Atelier Textil Textiles innovacién
Regionales Textil
Seccién de
Despacho

Objetivo General:

Apoyar y fomentar el desarrolio de las Mipymes, impulsando a los emprendedores para la creacién de

microempresas formalizadas incentivando la innovacién, competitividad e insercion en el mercado laboral.

%

H
H

Departamento de
Capacitacion, Fomento y

Desarrollo de la Mipymes

E

Divisidn de
Capacitacién

Seccién de
Talleres
Regionales

Elaborado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo
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Funciones Principales:

e Fomentar la implementacidn de programas de formalizacion de emprendimientos.

e Brindar asistencia a los emprendimientos para su administracién y documentacién requerida

e - Captar asociaciones de mujeres y sus necesidades para la integracidn de sus servicios en el sector textil.

* Registrar y clasificar las asociaciones de mujeres y Mipymes

e Formulary programar planes de creacion de Mipymes en sociedades de mujeres capacitadas.

e Facilitar el procesd de formalizacién de para aquellas Mipymes del drea que acudan a la organizacion.

e Realizar asesoria técnica en materia de planes de negocios, finanzas,l administracién de empresa y
sistemas de produccion.

* Dar seguimiento a [as organizaciones creadas a través de los programas de visitas sorpresas.

¢ Proponer nuevos métodos para la introducciéon de nuevas Mipymes en todo el territorio nacional.

e Proveer a aquellas sociedades que decidan laborar con INAGUJA de los materiales necesarios para su

labor.
Estructura de Cargos:

Encargado (a} de la Seccién de Fomento y Desarrotlo de Mipymes
Los demds cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de

Adrninistracidn Publica (MAP).

Elaborado-por el Departamento de Planificacion y Desarrollo
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4 HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA ¢ NUMERO DE CAMBIO CONCEPTO DEL CAMBIO QUIEN REALIZA EL
CAMBIO

ENERO 2021 o ' ”-;-Zi:-gActuallzaaon dela: . - - Responsable de

P - estructura orgamzatwa y_ '-':Q'i'Departamento de

AR “funciones. . . Planificacién y Desarrollo g

OCTUBRE 2021 02 Actuailzae:lon de Analista de Proyectos

funciones
departamentales post
aprobacion

“orado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo




