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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Analisis Financiero (en lo adelante referida
como la UAF o por su nombre completo) constituye un instrumento técnico normativo y operativo
de gestidn institucional, que tiene como finalidad la descripcién de la estructura orgénica y las
funciones principales, asi como de las dependencias que lo integran, con la finalidad de dar a conocer
la interrelacion existente en las actividades que desarrollan las mismas y de esta forma coadyuvar a
que sus funciones y responsabilidades particulares se coordinen y desarrollen de manera 6ptima, con

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

En el mismo se describen las funciones especificas, objetivos, autoridad y responsabilidad de las
diferentes dreas de trabajo que componen la estructura organizativa de la institucion. Es de
aplicacién y uso de todo el personal, a fin de dinamizar el funcionamiento de la gestion
administrativa, ademas, establece las relaciones de linea de autoridad y el nivel de coordinacion
teniendo en consideracién la estructura organizativa, con el propdsito de facilitar la ejecucién y
supervision del trabajo, asi como evitar la duplicidad en las funciones, siendo ademas un instrumento

idoneo para la elaboracion del Presupuesto de Gastos de la Unidad de Andlisis Financiero.

Este Manual debe ser revisado recurrentemente por la Direccion de Planificacion y Desarrollo, con
el apoyo de los diferentes érganos que componen la estructura organizacional de la Unidad de

Andlisis Financiero, para garantizar su actualizacidn y su vigencia.
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1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1. OBJETIVOS

. Instaurar en la institucion una estructura organizativa para facilitar la planificacion,
direccién y control de las operaciones y de los recursos humanos.

. Establecer las responsabilidades de las diferentes areas para mejorar el funcionamiento
de las mismas.

. Facilitar la coordinacion entre las diferentes unidades y delimitar las actividades
correspondientes a cada una de las diferentes areas.

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

. Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestién y el rol de las
unidades organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

1.2. ALCANCE

En este manual se describe de forma detallada las funciones de las unidades organizativas que
conforman la estructura formal de la Unidad de Analisis Financiero, incluyendo la informacién
sobre el propdsito y naturaleza de cada una de las areas.

1.3. PUESTA EN VIGENCIA

El Manual debe ser puesto en vigencia mediante la firma de aprobacién de la Resolucion por
el(la) Director(a) General de la UAF. La Direccion de Planificacidon y Desarrollo enviara un correo
a los directores y encargados de la UAF, informando la aprobacion e indicandole su
compromiso de cumplimiento con las disposiciones contenidas en el mismo.
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1.4. EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado cada vez que ocurra un cambio en la
organizacion de la institucién. Dichos cambios deben ser notificados por escrito. Cuya
responsabilidad estara a cargo de la Direccion de Planificacién y Desarrollo la actualizacion,
edicion y distribucion del Manual.

Las propuestas de modificaciones a la estructura organizativa deberdn ser sometidas a la
consideracion de la(el) Directora(o) General y socializada con todos los Directores y Encargados
de las diferentes unidades que conforman la Unidad de Analisis Financiero.

1.5. DISTRIBUCION DEL MANUAL

Este manual de funciones estard disponible de manera digital en la pagina web de la institucion
y en formato digital para ser compartido via correo electrénico a todos los integrantes de la
Unidad de Analisis Financiero.

1.6. DEFINICION DE TERMINOS

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

Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion obedece a una divisiéon del trabajo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, etc.

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

Divisién: Unidad de nivel jerarquico menor al departamento; especializado en determinada
funcion o servicio de las asignadas al departamento bajo la cual esta subordinada.

Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales interrelacionadas entre
si, a través de procesos, canales de comunicacién e instancias de coordinacion interna
establecidas por una entidad para cumplir con los objetivos estratégicos y operativos.
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Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion u area organizativa para desarrollar su misién. Incluye, entre otras, la planeacion,
organizacion, coordinacién, direccién y control.

Manual de Organizacién y Funciones (MOF): Es un documento técnico normativo de gestion
institucional donde se describe y establece la funcidon basica, las funciones especificas, las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los cargos o
puestos de trabajo.

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

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

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

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

Seccién: Nivel jerarquico mas abajo, utilizada generalmente dependiendo el volumen de
trabajo y las funciones

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

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

Unidad Organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le asignan uno o
varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales, y funciones homogéneas y
especializadas.
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2. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

2.1. ORIGEN Y EVOLUCION

Creada en el afio 2002 por la derogada Ley 72-02, sobre Lavado de Activos Provenientes del
Trafico llicito de Drogas y Sustancias Controladas. Mas adelante, la institucion se operativiza
en el afio 2005 mediante Resolucion 02-05, segin Acta de la Primera Reunion del Comité
Nacional Contra el Lavado de Activos (CONCLA), celebrada en fecha 25 de mayo del afio 2005,
en la cual se formalizé protocolarmente el Comité, activandose las funciones que le habian
sido conferidas en el capitulo V de la referida Ley 72-02. En esta reunion se aprobd a
unanimidad la integracién y creacion de la Unidad de Analisis Financiero, la contratacion de su
personal y los criterios que serian usados para tales fines.

Desde entonces la Unidad de Andlisis Financiero ha ejercido las funciones establecidas en el
marco del articulo 57 de la Ley 72-02 y el Decreto 20-03, textos legales que sirvieron de base
para la aprobacién de la decision resolutoria No. 03-07 de fecha 09 de febrero del afio 2007,
emanada por el Comité Nacional Contra el Lavado de Activos en la reunion ordinaria celebrada
en la fecha indicada. En esta reunién se aprobd que la Unidad de Andlisis Financiero (UAF) es
el 6rgano ejecutor del Comité Nacional Contra el Lavado de Activos y como tal, es la que tiene
liderazgo frente a las demas unidades que existian en el pais con relacion a las investigaciones
financieras.

Es a partir de la promulgacion de la Ley 155-17, contra el Lavado de Activos y el Financiamiento
del Terrorismo que sustituyd la Ley No.72-02 del 7 de junio del afio 2002 que la Unidad de
Andlisis Financiero (UAF) pasa a ser considerada un ente técnico que ejerce la secretaria
técnica del Comité Nacional contra el Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
(CONCLAFIT), adscrita como una unidad del Ministerio de Hacienda, con autonomia funcional.
Dentro de su responsabilidad conferida por ley, se encuentra la funcion de realizar analisis
financiero para identificar y elevar al Ministerio Publico informes relativos a posibles
infracciones al lavado de activos, infracciones precedentes y la financiacion del terrorismo.

Hoy, la Unidad de Andlisis Financiero, con el objetivo de lograr de forma efectiva el
cumplimiento de las funciones conferidas por la Ley y el cumplimiento de las recomendaciones
y estandares internacionales relativos a la Prevencién de Lavado de Activos, Financiamiento
del Terrorismo y Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva ha trazado una politica para
reafirmar su presencia internacional en esta materia, afianzando sus lazos de cooperaciéon con
instituciones publicas y privadas por medio de acuerdos de entendimiento. Como entidad
Coordinadora Nacional del sistema, es miembro de organismos internacionales tales como el
Grupo de Accidén Financiera Latinoamericana (GAFILAT), organizacion intergubernamental de
base regional que agrupa a paises de América Latina para combatir el Lavado de Dinero vy la
Financiacién del Terrorismo, y ha ostentado la presidencia durante el periodo 2016-2017 del
Grupo de Expertos para el Control del Lavado de Activos (GELAVEX).
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Inmersa en un proceso de fortalecimiento institucional, la UAF ha desarrollado una nueva
estructura organizacional, con un personal de alto nivel y una importante inversién en
infraestructura fisica y tecnoldgica de Ultima generacion para lograr un mejor resguardo de la
confidencialidad que le caracteriza y unido a esto, el establecimiento de relaciones de
cooperacion con entidades nacionales e internacionales en procura de seguir avanzando en la
mejora continua de sus procesos.

2.2. MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

2.2.1. Misién
Somos el coordinador nacional del sistema contra el Lavado de Activos, Financiamiento del
Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva, que recopila, analiza, procesa y

proporciona informacién al Ministerio Publico y Autoridades Competentes para proteger la
integridad de la Republica Dominicana.

2.2.2. Vision
Ser la Unidad de Analisis Financiero modelo a nivel nacional e internacional por la excelencia
en la gestion del procesamiento de informacidn, de manera objetiva y oportuna, haciendo uso
de tecnologia de Ultima generacidn, en la Prevencion del Lavado de Activos, Financiamiento
del Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva, que contribuye a la seguridad
nacional.

2.2.3. Valores

= Confidencialidad: Criterio con el cual ha de tratarse la informacién con la que cuenta la
institucion, para asegurar su adecuado uso.

= |Integridad: Accionar apegado al cumplimiento de las normativas.
= Compromiso: Entrega, dedicacion e identificacion con los objetivos de la entidad.

= Objetividad: Toma de decisiones en base a la informacién disponible.
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2.3. BASE LEGAL

La Constitucion de la Republica Dominicana de fecha 13 de junio del afio 2015.

Ley NUm. 155-17 que deroga la Ley NUm. 72-02 del 26 de abril del afio 2002, sobre
Lavado de Activos Provenientes del Trafico llicito de Drogas, con excepcion de los
articulos 14, 15, 16, 17 y 33, modificados por la Ley No. 196-11. G. O. Num. 10886 del
7 de junio de 2017.

La Ley NUm. 41-08, de Funcion Publicay crea la Secretaria de Estado de Administracion
Publica, promulgada el 16 de enero del afio 2008.

La Ley NUm. 200-04 sobre Libre Acceso a la Informacién Publica, promulgada el 28 de
junio del afio 2004.

La Ley NUm.120-01 que Instituye el Cédigo de Etica del Servidor Publico, promulgada
el 20 de julio del afio 2001.

El Decreto Num. 408-17, Reglamento de aplicaciéon de la Ley NUm155-17 contra el
Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo y la Proliferaciéon de Armas de
Destruccion Masiva.

El Decreto NUm. 407-17, Reglamento para la aplicacion del congelamiento preventivo
de activos financieros y bienes contra designados como terroristas por el Consejo de
Seguridad de la ONU o por autoridades dominicana.

El Decreto NUm. 143-17 que crea la Comisién Nacional de Etica y Combate de la
Corrupcion, promulgado el 26 de abril del afio 2017.

El Decreto NUm. 523-09 que aprueba el Reglamento de Relaciones Laborales en la
Administracion Publica, promulgado el 21 de julio del afio 2009.

El Decreto Ndm. 310-05 que establece el Régimen Operativo de la Comisién Nacional
de Etica, promulgado el 16 de mayo del afio 2005.

El Decreto NUm. 101-05 que crea la Comisién Nacional de Etica y Combate de la
Corrupcion, promulgado el 16 de febrero del afio 2005.

Las 40 Recomendaciones del Grupo de Accidn Financiera Internacional (GAFI).

2.4. OBJETIVO DE LA UNIDAD DE ANALISIS FINANCIERO

De conformidad con el Articulo 91, de la Ley Nim. 155-17, contra el Lavado de Activos y el
Financiamiento del Terrorismo y su legislacién complementaria, el objetivo de la Unidad de
Anélisis Financiero es:

“Ejercer la secretaria técnica del Comité Nacional contra el Lavado de Activos y Financiamiento
del Terrorismo, adscrita como una unidad del Ministerio de Hacienda, cuyo cometido sera
realizar andlisis para identificar y elevar al Ministerio Publico informes de analisis financiero,
relativo a posibles infracciones al lavado de activos, infracciones precedentes y la financiacién
del terrorismo”.
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2.5. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ANALISIS FINANCIERO (UAF)

Acorde a lo que establece el Articulo 91, de la Ley 155-17, la Unidad de Analisis Financiero

ejerce

10.

11.
12.

las siguientes funciones:

Ser el érgano para la recepcion de los reportes de operaciones sospechosas y los
reportes de transacciones en efectivo.

Solicitar, obtener y utilizar informacion adicional de los sujetos obligados, segln sea
necesario, para completar o ampliar los analisis que realiza. Cuando la informacion se
solicite a los sujetos obligados financieros, su entrega no constituye violacién al secreto
bancario o profesional.

Realizar el analisis estratégico para identificar tendencias y patrones relacionados con
el Lavado de Activos y el Financiamiento del Terrorismo.

Realizar el analisis operativo, utilizando toda la informacion que le esté disponible para
identificar blancos especificos, seguir el rastro de actividades o transacciones
particulares; y determinar los vinculos entre esos blancos y posibles infracciones de
Lavado de Activos, los delitos determinantes y el Financiamiento del Terrorismo.
Garantizar la debida seguridad de la informacién que obtiene y genera.

Suscribir acuerdos de cooperacion con otras autoridades competentes nacionales o
extranjeras para el intercambio de informacion.

Brindar apoyo técnico a las demas autoridades competentes, en cualquier fase del
proceso de investigacion.

Requerir de los Sujetos Obligados, en los casos que sea necesario, informacién adicional
tal como antecedentes y cualquier otro dato o elemento que considere relacionado
con las transacciones financieras, comerciales o de negocios que puedan tener
vinculacién con los anélisis que realice establecidos en la presente Ley NUum. 155-17,
contra el Lavado de Activos y el Financiamiento del Terrorismo y otras leyes aplicables.
Brindar cooperacion e intercambiar informacion, sobre la base de reciprocidad, con
entidades homdlogas de otros paises, informacion para el andlisis de casos
relacionados con los delitos sefialados en la Ley Num. 155-17, contra el lavado de
activos y el financiamiento del terrorismo.

Representar al pais en los diferentes foros que Organismos Internacionales, realicen en
materia de Anti lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo, para dar
seguimiento a las iniciativas internacionales.

Elaborar el presupuesto de la Unidad de Anélisis Financiero.

Cualquier otra atribucion prevista en Ley NUm. 155-17, contra el Lavado de Activos y el
Financiamiento del Terrorismo y en sus reglamentos.

10
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2.6. CATALOGO DE SERVICIOS

Dentro de sus atribuciones, la Unidad de Andlisis Financiero (UAF) ofrece los siguientes
servicios:

= (Capacitaciones:

Proporcionar a los Oficiales de Cumplimiento, asi como a las autoridades y entidades
nacionales e internacionales las herramientas necesarias para reforzar sus conocimientos
sobre los procesos y estandares asociados al cumplimiento sobre PLA/CFT/PADM, sus
obligaciones y su relacién con la Unidad de Analisis Financiero, a fin de favorecer el
fortalecimiento del sistema de prevencion en el marco de la Ley Num. 155-17 contra el Lavado
de Activo y el Financiamiento del Terrorismo.

= Recepcion de Reportes de Transacciones en Efectivo (RTE):

Los Sujetos Obligados (SO) deben registrar y reportar, bajo los conceptos de Transacciones en
Efectivo, Mdltiples en Efectivo, todas las transacciones relacionadas con los clientes y usuarios
que igualen o superen el monto de quince mil délares (US$15,000.00) o su equivalente en
moneda nacional, en una sola operacién o en varias operaciones durante 24 horas. Cuando se
trate de casinos, estos sujetos obligados deben registrar y reportar, bajo los conceptos de
Transacciones en Efectivo, Multiples en Efectivo y Financieras, todas las transacciones
relacionadas por los clientes y usuarios que igualen o superen el monto de tres mil ddlares
(USS$3,000.00) o su equivalente en moneda nacional.

= Recepcion de Reportes de Operaciones Sospechosas (ROS):

Envio de Reporte de Operaciones Sospechosas (ROS) que contienen informacién sobre
operaciones que sean complejas, insodlitas, significativas frente a todos los patrones de
transacciones no habituales. Estas transacciones seran reportadas para fines de investigacion
a la Unidad de Analisis Financiero. En estos casos, el sujeto obligado debera requerir
informacion al cliente sobre el origen, el propésito de la transaccion y la identidad de las partes
involucradas en la misma.

= Registro de Sujetos Obligados:

Este servicio permite a los sujetos obligados, segln su clasificacion en la Ley 155-17 Contra el
Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo. Articulo 32 y 33, registrarse oficialmente
para obtener las credenciales de acceso que le permitiran enviar los Reportes de Operaciones
Sospechosas (ROS) y Reporte de Transacciones en Efectivo (RTE).

11
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3, ORGANIZACION

3.1. NIVELES JERARQUICOS

a) Nivel Ejecutivo Maximo

i.  Comité Nacional Contra el Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
(CONCLAFIT).
ii.  Direccion General.

b) Nivel Ejecutivo Medio

i Direcciones de Areas
ii.  Departamentos

c) Nivel Operacional

i.  Division
ii.  Seccién

3.2. ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD DE ANALISIS

FINANCIERO

El(La) Director(a) General de la Unidad de Analisis Financiero es la maxima autoridad, ejercerd
bajo su responsabilidad, los deberes y atribuciones que la Ley le asigna, asi como las funciones
que el Presidente de la Republica le ha delegado. En adicion tiene las siguientes atribuciones:

=

Ejercer la representacion legal de la institucion.

Representar al pais ante el Grupo de Accidn Financiera de Latinoamérica, asi como en
los diferentes foros que Organismos Internacionales realicen en materia de Anti lavado
de Activos y Financiamiento del Terrorismo, para dar seguimiento a las iniciativas
internacionales.

Coordinar el proceso tendente a la evaluaciéon mutua realizada al pais por el Grupo de
Accién Financiera de Latinoamérica.

Dirigir la creacion de las normativas, manuales o instructivos, para el funcionamiento
del trabajo interno de la institucion.

Planificar y coordinar las acciones estratégicas y objetivos generales de la institucion a
corto, mediano y largo plazo.

Dirigir la formulacién y garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos de los Planes
Estratégicos y Operativos de la institucion.

Planificar, coordinar y supervisar el trabajo del equipo directivo, detectando
desviaciones o diferencias entre lo planificado y lo ejecutado.

Realizar la administracion general de las actividades de la institucion, garantizando la
gestion de calidad y mejora continua de los procesos misionales y de apoyo desde las
perspectivas organizacional, técnica y financiera.

12
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Controlar la administracion de los recursos fisicos y financieros, supervisando los
reportes financieros, comparando la ejecucion presupuestaria con lo planificado.

. Garantizar el cumplimiento de las normativas y disposiciones legales generales de la

administracién publica, sus 6rganos rectores, 6rganos de control interno y externo.

. Coordinar el acceso necesario a base de datos existentes, a fin de que los anélisis e

informes sean realizados de conformidad con los estandares establecidos.

. Coordinar y revisar el proceso de andlisis de los informes de inteligencia financiera

elaborados por el personal a su cargo y garantizar que cumplan con los requisitos de
calidad requeridos.

. Ofrecer apoyo técnico a las autoridades competentes, cuando se requiera, en cualquier

fase del proceso de investigacion y procesamiento de casos.

. Velar porque se realicen las inspecciones requeridas a los sujetos obligados en el marco

de los procesos de investigacion.

. Solicitar la asignacion de recursos suficientes para que la institucién pueda llevar a cabo

sus funciones con eficiencia y eficacia.

. Llevar a cabo los acuerdos nacionales e internacionales necesarios para fortalecer tanto

el intercambio de informacion, como el fortalecimiento de la institucion y el personal
gue lo conforme.

3.3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

UNIDADES NORMATIVAS Y DE MAXIMA DIRECCION:

Despacho del (a) Director (a) General de la Unidad de Analisis Financiero.

UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS:

Direccién Juridica.

Direccion de Recursos Humanos.

o Division Organizacion del Trabajo y Compensacion.

o Divisidn Evaluacién del Desempefio y Capacitacion.

o Divisién de Relaciones Laborales y Sociales.

Direccién de Planificacion y Desarrollo.

o Divisién de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos.
o Divisién de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn.
Departamento Coordinacién del Despacho

Departamento de Comunicaciones

o Division de Relaciones Publicas

o Division de Prensa y Publicaciones

o Division de Protocolo y Eventos
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= Oficina de Acceso a la Informacion

UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:

= Direccién de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

O
O
©]
@]
O

Divisiéon de Seguridad y Monitoreo TIC

Division de Administracion del Servicio TIC

Division de Desarrollo e Implementacién de Sistemas
Division de Operaciones TIC

Divisién de Calidad de Integracién de Datos

= Direccién Administrativa Financiera

@]
O
O
O
O

Division de Presupuesto

Division de Contabilidad

Division de Servicios Generales
Division de Compras y Contrataciones
Division de Correspondencia

= Divisién de Seguridad Fisica

UNIDADES SUSTANTIVAS:

= Direccién de Anélisis

@]
O
O

Departamento de Analisis Estratégico
Departamento Analisis Operativo
Division de Gestion Operativa de Analisis

= Direccién de Asuntos Estratégicos

(0]

Departamento de Asuntos Nacionales
<+ Divisién de Prevencién, Educacion y Difusion
%+ Divisién de Cumplimiento Normativo y Legislacién Nacional

Departamento de Asuntos Internacionales
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4. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVA

4.1. UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS

AREA DIRECCION JURIDICA

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.
b) Estructura Organica: Las personas que lo integra.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccién General.
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION JURIDICA

d) Objetivo General:

Asesorar legalmente a el/la Director(a) General y a las demas éreas de la institucion en la
aplicacion e interpretacion de las leyes, decretos, ordenanzas y normativas que competen a la
Unidad de Andlisis Financiero. De igual manera, dar respuesta a las consultas relacionadas al
marco legal de la Unidad de Andlisis Financiero, formuladas por la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE), asi como por cualquier otra area de la institucion. Asimismo, supervisar las actividades
relacionadas con los procesos que impactan la Prevencion del lLavado de Activos y
Financiamiento del Terrorismo, conforme a la Ley NUm. 155-17 y sus Reglamentos de
Aplicacién; y procesos de compras y contrataciones de bienes, servicios, obras o concesiones
de la institucion, de conformidad a la Ley nim. 340-06 y sus Reglamentos de Aplicacién.

e) Funciones Principales:

1. Asesorar a el/la Director(a) General y funcionarios de la institucion en la aplicacién e
interpretacion de leyes, decretos, normativas, reglamentos y disposiciones que

16
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

competen a la Unidad de Analisis Financiero. Asi como, coordinar y supervisar la
elaboracion de documentos legales que sean de competencia de la institucion.
Asesorar, intervenir en todo lo concerniente a los procesos de Compras y
Contrataciones de la institucién.

Elaboracion de las Actas del Comité de Compras y Contrataciones, la revision de los
pliegos de condiciones o términos de referencia, revision de los informes técnicos
presentados, asi como cualquier otro aspecto concerniente a la materia.

Realizar y gestionar el registro de contratos en el sistema establecido por la Contraloria
General de la Republica de los contratos de bienes y servicios, de bienes personales y
otros contraido por la institucion.

Realizary revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los convenios,
los proyectos de ley, decretos y otros documentos legales relacionados con las
actividades y operaciones de la institucidén. Asi como dar respuesta a las solicitudes de
consultas realizadas por otras dreas en las materias de su competencia.

Elaborary revisar las opiniones de contenido juridico que deba emitir la institucion ante
otras autoridades competentes, organismos nacionales e internacionales.

Brindar asesoria juridica mediante opiniones verbales o escritas a las demas areas de
la institucidn, en lo relativo a cualquier aspecto de contenido legal, conforme se le
solicite.

Velar por el debido cumplimiento y seguimiento que todos los procedimientos y
documentos institucionales vinculados a temas de prevencion del lavado de activos,
sean elaborados conforme a lo establecido en la Ley nim. 155-17 contra el Lavado de
Activos y Financiamiento del Terrorismo y sus Reglamentos de Aplicacion.
Representar la institucion ante cualquier controversia de indole legal que pudiera surgir
con respecto a las actividades que se realizan.

Elaborar las respuestas a los recursos administrativos dirigidos a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) vinculados a temas de relaciones laborales.

Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas
en la institucion, asi como mediar en las reclamaciones y litigios que pudieran afectar
los intereses de la institucion.

Representar a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) ante las Comisiones de Personal
vinculadas a temas de relaciones laborales ante el Ministerio de Administracién Publica
(MAP).

Redactar los contratos sobre asistencia técnica, ejecucion de programas, acuerdos,
entre otros, en los cuales la Institucion sea interviniente, para regularizar y respetar los
marcos legales existentes.

Capacitar a todos los sujetos obligados en materia de prevencién del lavado de activos
y financiamiento del terrorismo, a la luz de la Ley num. 155-17 y sus Reglamentos de
Aplicacién. Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por via administrativa o
juridica sean recibidas por la institucion.

Gestionar la notarizacion de los documentos legales de la institucion, que asi lo
requieran.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

f)

Garantizar la aplicacién de politicas, procedimientos y mejoras vinculadas a la
naturaleza de la institucion, a los fines de mantener la idoneidad de los colaboradores
de la institucion.

Dirigir la recopilacion, ordenacion y registro de todas las disposiciones legales,
reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso-administrativas que se relacionan con
las dreas de competencia de la institucion. Participar activamente en las reuniones que
le sea convocada o delegada a participar por la Maxima Autoridad Ejecutiva, en los
diferentes organismo nacionales o internacionales en materia de LA/FT/PADM.
Brindar apoyo técnico al CONCLAFIT en los diferentes temas que amerite. De igual
forma, dar asistencia a las autoridades competentes, en el marco legal y regulatorio
que de una manera u otra abarquen en algin punto, el sistema contra la prevencién,
persecucion y sancién de LA/FT/PADM.

Elaborar los contratos para ser suscritos por la Institucién con personas juridicas o
morales, y mantener registro y control de estos.

Velar por la actualizacién del registro y el archivo de leyes, reglamentos, decretos,
convenios, resoluciones y demas documentos juridicos de la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Director(a) Juridico(a).

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.

b) Estructura Organica:
= Division Organizacion del Trabajo y Compensacion.
= Division Evaluacién del Desempefio y Capacitacion.
= Divisién de Relaciones Laborales y Sociales.
c) Relaciones:
De Dependencia: Direccidn General.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién.
Organigrama:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

Division de Organizacion
del Trabajo y
Compensacion

Division de Relaciones Divisién de Evaluacion del
Laborales y Sociales Desempefio y Capacitadon

d) Objetivo General:

Desarrollar e implementar el Sistema de Gestion de Recursos Humanos, a través de la
coordinacion eficiente de los subsistemas que lo integran, asi como proponer estrategias de
gestion de Recursos Humanos que garanticen la dotacion, retencién, desarrollo y bienestar del
personal calificado que requiere la Institucion para el logro de sus objetivos, ademas velar por
un adecuado ambiente laboral que favorezca las relaciones interpersonales y la gestion
institucional.

e) Funciones Principales:

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

2. Dirigir la aplicacion y el desarrollo de los diferentes subsistemas y elementos de
Recursos Humanos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Disefiar politicas y procedimientos para la gestion de los Recursos Humanos de la
institucion y mantener informadas a las demas areas de la institucién sobre las nuevas
normas relacionadas con los mismos.

Programar, coordinar y supervisar los subsistemas de clasificacion y valoracién de
puestos, sueldos e incentivos, reclutamiento, selecciéon e induccién de personal,
evaluacion del desempefio, adiestramiento y desarrollo, relaciones laborales y otros
referentes a la administracion de Recursos Humanos, garantizando el cumplimiento de
las politicas destinadas al mejoramiento y desarrollo de los mismos.

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

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

Gestionar, en coordinacion con la Direccion de Planificacién y Desarrollo, los estudios
de clima y cultura organizacional e implementar los planes de accidn, a través de las
metodologias y herramientas que establezca el Ministerio de Administracion Publica
(MAP) u otras entidades privadas.

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

Aplicar las politicas de retribucién que se defina con la Direccion General, acorde a los
lineamientos del érgano rector de funcidn publica.

Elaborar el programa anual de vacaciones y velar por que la ejecucion del mismo se
haga de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Elaborar y cargar las novedades relacionadas a los movimientos del personal de la
institucion y las desvinculaciones.

Planificar, coordinar y dirigir el Plan de Capacitacién institucional, asi como el
adiestramiento de los empleados de la institucion, mediante actividades de formacion
y desarrollo, en base al programa curricular aprobado por la institucion.

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

Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicion de los perfiles,
en coordinacién con la Direccion de Planificacion y Desarrollo, de acuerdo con las
Normas que emita el drgano rector.

Programar y coordinar el reclutamiento y selecciéon del personal, para dotar a la
institucion de personal idéneo.

Planificar y coordinar los procesos de induccion, formacion y capacitacién del personal,
en coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y
organizacional.
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17. Velar por el registro actualizado y sistematizados del Recurso Humano de la Institucidn,
procurando una correcta ejecucion de las acciones de personal, y el mantenimiento
actualizado de las constancias de esos actos.

18. Velar por la realizacion de las actividades de elaboracion, registro y control de las
néminas de pagos de la institucion.

19. 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, gestion de comunicacion interna y gestiéon de
recursos humanos.

20. Participar en los procesos de socializacion de la estructura organizativa, de la
implementacién del Modelo CAF, y de los demas procesos que de ellos se deriven.

21. Velar por la prevencidn, atencién y solucién de conflictos laborales, a fin de contribuir
al bienestar emocional y productivo de los(as) servidores(as).

22. Medir a través de la Evaluacion del Desempefio, en coordinacion con los(as) directores
(as) y encargados(as) de areas, la contribucidn de los(as) servidores(as) al logro de los
objetivos institucionales.

23. Velar por la aplicacion y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Social dentro de
la institucion.

24. Asegurar la prevencion, atencion y solucién de conflictos laborales, asi como la salud y
seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio de Administracion Publica.

25. Coordinar con la Direcciéon de Planificacion y Desarrollo, la elaboracién de los planes y
programas a ser ejecutados por el area de Recursos Humanos, orientados al desarrollo
del personal de la institucidn.

26. Elaborar el plan operativo del area, asi como la planificacion de los recursos humanos
de la institucion.

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

f) Estructura de Cargos:

e Director(a) de Recursos Humanos.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIVISION DE ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACION

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.
b) Estructura Organica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Recursos Humanos.
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

Divisién de Organizacién
del Trabajoy
Compensacion

d) Objetivo General:

Disefiar las normas y procedimiento que permitan la creacion, clasificacion, modificacion y
supresion de los cargos presupuestados del personal de la institucidn; asi como establecer un
sistema de administracion en la compensacion para remunerar a todos los servidores publicos,
gue permita retribuir equitativa y competitivamente, a la vez que permita retener el personal
idoneo para el logro de los objetivos de la institucién.

e) Funciones Principales:

1. Planificar las necesidades de los recursos humanos a corto, mediano y largo plazo,
conforme a los objetivos estratégicos, planes y programas institucionales.

2. Disefiar las normas y procedimientos que permitan la creacidn, clasificacidn,
modificacion y supresion de los cargos presupuestados del personal de la institucion.

3. Coordinar y ejecutar las acciones para el reclutamiento, seleccién y contratacion del
personal idéneo o acorde a los perfiles de puestos.

4. Coordinar y realizar concursos internos y externos para cubrir cargos de carrera y
actualizar los registros de elegibles correspondientes.

5. Establecer un mecanismo para el otorgamiento de incentivos a los servidores publicos
que demuestren un rendimiento excepcional; asi como fomentar la transparencia, la
equidad y competitividad como principios éticos del sistema.

6. Aplicar las politicas de remuneracién de conformidad con la Ley 41-08 de Funcion
Publica y los lineamientos del Ministerio de Administracién Publica (MAP).

7. Realizar la gestion del subsistema de compensaciéon o remuneracién, tales como:
salario, incentivos y beneficios.
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8. Coordinar la aplicacién de las encuestas del clima organizacional a los colaboradores,
para conocer la situacién dela ambiente laboral.
9. Disefiar e implementar planes de mejora, basados en los resultados de las encuestas

de clima organizacional.

10. Elaborar o actualizar el Manual de Cargos de la institucion, conforme a la estructura

organizacional vigente.

11. Gestionar y motivar la ejecucion de las promociones por concurso interno.

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

inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado(a) Division de Organizacién del Trabajo y Compensacion.

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA
a)
b)

c)

d)

Evaluar

DIVISION DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y CAPACITACION
Naturaleza de la Unidad: Asesora.
Estructura Organica: Las personas que la integran.
Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Recursos Humanos.

De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

Division de Evaluacion del
Desempefio y Capacitadén

Objetivo General:

las competencias, el desempefio y el rendimiento individual de los colaboradores, asi

como gestionar el desarrollo de las competencias técnicas y conductuales garantizando el
cierre de brechas, para alcanzar un alto desempefio, rendimiento y cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la institucion.

e)

Funciones Principales:

Coordinar con las areas organizativa de la institucion la elaboracién de acuerdos de
desempefio al personal y gestionar la aplicacion de la evaluacion del desempefio por
resultados, establecida por el Ministerio de Administracién Publica (MAP), asi como
ejecutar las acciones derivadas de las mismas, tales como: promociones, reajustes
salariales, incentivos por rendimiento, desvinculaciones, entre otros.

Realizar deteccidon de necesidades de capacitacion y formacion de los colaboradores
conjuntamente con las diferentes dreas de la institucion.

Elaborar el Plan de Capacitacion Anual de la institucion, contemplando la deteccion de
necesidades focalizadas y los planes de formacidn resultantes de las evaluaciones del
desempefio.

Coordinar y ejecutar los programas de capacitacion y desarrollo del personal, con las
instituciones y empresas destinadas a estos fines.

Elaborar las estadisticas concernientes a los eventos de capacitacion realizados por la
institucion.

Gestionar herramientas que permitan medir la eficacia y el impacto de las
capacitaciones.
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7. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a los planes de mejora y desarrollo del talento

humano.

8. Elaborar e implementar los planes de sucesion y planes de carrera, acorde a la

estructura organizacional y las caracteristicas propias de los colaboradores.

9. Coordinar la contratacion, induccidn, orientacion y los entrenamientos al personal de
nuevo ingreso para facilitar su adaptacion.
10. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado(a) Divisién de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion.

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

AREA
a)
b)

c)

d)

DIVISION DE RELACIONES LABORALES Y SOCIALES
Naturaleza de la Unidad: Asesora.
Estructura Organica: Las personas que la integran.
Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Recursos Humanos.

De Coordinacidn: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

Divisién de Relaciones
Laborales y Sociales

Objetivo General:

Promover y ejecutar acciones orientadas a proveer al personal bienestar y seguridad en el
trabajo, que contribuyan a mantener un adecuado clima laboral propicio para el desempefio
de las funciones de la Institucién, de acuerdo con lo que establece el Reglamento No. 523-09
sobre Relaciones Laborales.

e)

Funciones Principales:

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulan las
relaciones laborales entre la institucion y sus servidores, segun lo establece el
reglamento No. 523-09 de la Ley 41-08 de Funcién Publica.

Implementar programas de beneficios para los empleados de la Unidad de Analisis
Financiero (UAF), tales como: seguro médico, seguro de vida, transporte, vivienda,
bonos, entre otros.

Proponer y disefiar politicas de compensacién y promocion para los empleados, en
funcién de la valoracién y clasificacién de cargos.

Disefiar y establecer un programa de prevencion proteccién y de seguridad de riesgos
laborales.

Tramitar las solicitudes de prestaciones laborales al personal de la Institucién removido
de sus funciones y que cumpla con los requisitos establecidos en el Reglamento No.
523-09, de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica.

Proponer la programacién de actividades de indole social, como: fondos de asistencia
que coadyuven a la suficiencia econdmica de los empleados.
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y Desarrollo

7. Gestionar las solicitudes de indemnizacidn, jubilacion y pension a los diferentes

organos publicos correspondientes.

8. Promover programas de orientacién y difusion sobre la normativa que regula las

relaciones laborales.

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

superior inmediato.
f) Estructura de Cargos:

e Encargado(a) Divisién de Relaciones Laborales y Sociales.

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

Ministerio de Administracién Publica (MAP).

AREA DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
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RESPONSABLE:

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.

b) Estructura Organica:
= Divisién de Formulaciéon, Monitoreo y Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos.
= Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion General.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO

Divisién de Formulacion, Division de Desarrollo
Monitoreo y Evaluacién de Institucionaly Calidad en la
Planes, Programas y Proyectos Gestion

d) Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la Direccion General, a los(as) directores(as) vy
encargados(as) de areas, en materia de politicas, planes, programas y proyectos; asi como
elaborar, monitorear y evaluar el plan estratégico institucional, planes operativos y su
vinculacion con la formulacién del presupuesto. Realizar propuestas de redisefios
organizacionales, implementar el Sistema de Gestidn de la Calidad, reingenieria de procesos,
administracién de riesgos, evaluacién de la satisfaccion de las partes interesadas, acciones de
cooperacion internacional y gestionar estadisticas de los temas de su competencia.

e) Funciones Principales:
1. Planificar y disefiar metodologias e instrumentos para la elaboracién de proyectos y
analisis de sistemas y procedimientos.

2. Asesorar a las demas unidades en la preparacién de los planes, programas y proyectos
a ser desarrollados por la institucion.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Preparar los planes estratégicos institucionales que serviran de base para la
elaboracion y actualizacion del Plan Nacional Plurianual del Sector Publico.

Elaborar planes y proyectos tendentes al desarrollo de la institucién.

Coordinar y supervisar las dreas de organizacion y métodos, estadistica, presupuesto,
planes y programas.

Evaluar y programar diagndsticos de estudios y estrategias de las inversiones
econdmicas para los proyectos.

Supervisar la realizacion de estudios administrativos dirigidos a detectar problemas
estructurales, operacionales o funcionales y proponer alternativas de solucién.

Velar por la edicion y actualizacion del organigrama, manual de clasificacion de cargos,
manual de organizacién y funciones, asi como el manual de procedimientos de la
institucion.

Participar en la presentacion de politicas econdmicas.

Participar en la formulaciéon del presupuesto institucional y en la definicién de la
estructura programadtica del presupuesto en coordinacién con la Direccidn
Administrativa Financiera.

Identificar fuentes de financiamiento para la ejecucion de los proyectos de cooperacion
y asistencia financiera.

Elaborar la memoria anual y las estadisticas de la institucién.

Coordinar y elaborar politicas y programas tendentes al desarrollo institucional en
materia de normas técnicas y aseguramiento de la calidad.

Desarrollar, implementar y mantener el Sistema de Gestién de Calidad institucional.
Velar porque se realicen las revisiones periddicas a los procesos de la institucion para
garantizar y asegurar la calidad de los mismos y recomendar las acciones preventivas y
correctivas pertinentes.

Recopilar y analizar leyes, decretos y otros documentos relacionados con los planes
estratégicos y procesos de la Institucion.

Formular un sistema de indicadores como soporte a las evaluaciones periddicas
aplicadas a los diferentes procesos de la institucion para asegurar la calidad de los
mismos.

Coordinar y participar en el disefio de mecanismos que garanticen la seguridad,
integridad y confidencialidad de las informaciones y registros que conforman el sistema
de gestién de la calidad.

Promover y participar en el desarrollo de estudios tendentes al mejoramiento continuo
de los niveles de calidad de los procesos de la institucion.

Proponery participar en el desarrollo de un sistema de comunicacién a lo interno de la
institucion que permita obtener retroalimentacién sobre la calidad de servicios que
ofrecen, asi como la informacién de sus necesidades y expectativas para mejorar el
servicio que brindan a los clientes internos y externos.

Dar seguimiento a los criterios de medicién que se establezcan en las etapas de un
proceso como medio de asegurarse de la calidad de los mismos.
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RESPONSABLE:

22

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

f)

. Brindar soporte a las diferentes dreas de la institucion en el disefio de instrumentos de

mediciones, encuestas, entre otros.

Elaborar el Plan Anual de Compras (PACC), en coordinacion con la Direccion
Administrativa Financiera.

Monitorear la ejecucion de los programas de proyectos de la institucién.

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

Gestionar la aplicacion implementacion de Modelos de Gestion de Calidad que
contribuyan a la eficientizarian de los servicios que ofrece la Institucién.

Dar seguimiento evaluar los planes, programas proyectos de cooperacién internacional
de la institucion.

Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud
recepcion, gestion, seguimiento evaluacién de la Cooperacion Internacional.
Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacion de la Cooperacién
Internacional en representacién de su sector.

Preparar los informes de monitoreo evaluacién de los planes, programas proyectos de
cooperacion no reembolsables.

Promover y mantener una politica y cultura de mejoramiento continuo de los procesos
de la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Director(a) de Planificacion y Desarrollo.

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

AREA

DIVISION DE FORMULACION, MONITOREO Y EVALUACION DE PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS
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RESPONSABLE:

a)
b)

c)

d)

Naturaleza de la Unidad: Asesora.
Estructura Orgénica: Las personas que la integran.

Relaciones:
De Dependencia: Direccién de Planificacién y Desarrollo.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION DE PLANIFICACION Y

DESARROLLO

Divisién de Formulacion,
Monitoreo y Evaluacién de
Planes, Programas y Proyectos

Objetivo General:

Coordinar y conducir con las diferentes unidades organizacionales el proceso de formulacién
de planes, programas y proyectos. Asi mismo, monitorear y evaluar el cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos a nivel de resultados e impactos en base al Plan
Estratégico Institucional.

e)

Funciones Principales:

Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional, en coordinacion con las diferentes unidades organizacionales.

Coordinar y formular los lineamientos para la elaboracion y/o actualizacion del Plan
Estratégico Institucional.

Preparar las matrices de proyectos que contemplen la incorporacion de informacién de
la institucién, para el Plan Nacional Plurianual del Sector Publico (PNPSP), conforme a
los lineamientos del Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD).
Coordinar con las diferentes unidades organizacionales la formulacion y actualizacién
del Plan Operativo Anual (POA).

Disefiar las herramientas, los términos de referencias y asesorar a las unidades
organizativas para la elaboracién de sus planes; de conformidad con los lineamientos,
prioridades y objetivos orientados a la consecucién de resultados.

Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econémica de cada uno de los
proyectos de inversion, de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Planificaciéon y Desarrollo (MEPyD).
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RESPONSABLE:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucién, en coordinacién
con la Direccion Administrativa Financiera.

Coordinar la definicién de la estructura programatica del presupuesto en coordinacién
con el drea financiera de la institucién.

Dar seguimiento, reportar avances de cumplimiento en el Sistema de Informacién de
Gestion Financiera (SIGEF) y elaborar informe anual de las metas fisicas-financieras de
la estructura programatica.

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

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

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerios
de Economia, Planificacién y Desarrollo, para el financiamiento a través de la
cooperacién internacional.

Coordinar la elaboracion, actualizacion y monitoreo de los indicadores de gestidn.
Elaborar la Memoria Anual y Memorias de Gestion.

Elaborar Informes de Gestion Operativa.

Coordinar la elaboracidn del Plan Anual de Comprasy Contrataciones (PACC), junto con
la Direccién Administrativa Financiera y dar seguimiento a su ejecucién conforme a lo
planificado.

Desarrollar proceso de seguimiento, monitoreo y evaluacién de los planes, programas
y proyectos institucionales.

Disefiar tableros de control, indicadores y cuadro de mando integral para la medicacion
de los objetivos estratégicos institucionales, la misidn y vision institucional.

Realizar propuestas de mejora en los procedimientos, politicas y herramientas para los
procesos de seguimiento, monitoreo y evaluacion de planes, programas y proyectos
institucionales.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién de Planes, Programas y
Proyectos.

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

AREA

a)

DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y CALIDAD EN LA GESTION

Naturaleza de la Unidad: Asesora.
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RESPONSABLE:

b) Estructura Organica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccién de Planificacion y Desarrollo.
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION DE PLANIFICACION Y

DESARROLLO

Divisién de Desarrollo
Institucional y Calidad en la
Gestion

d) Objetivo General:

Planificar, implementar, verificar y desarrollar acciones encaminadas a la evaluacién de la
estructura organizacional, el mantenimiento y mejora continua del sistema de gestion de
calidad y sus procesos, basado en el cumplimiento de las normativas aplicables que permitan
el logro de los objetivos institucionales vy la satisfaccion de las partes interesadas.

e) Funciones Principales:

1. Coordinar el proceso de autoevaluacién de la gestion, basado en la metodologia del
Marco Comun de Evaluacién (CAF), siguiendo los lineamientos del Ministerio de
Administracion Publica (MAP) y el seguimiento a la consecucién de los planes de
mejoras.

2. Gestionar la realizacion de la evaluacion y fiel cumplimiento del Sistema de Control
Interno, a través de las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

3. Cargar las evidencias requeridas para el seguimiento al Sistema de Control Interno.

4. Coordinar la elaboracién de Memorias de Postulacién a premiso de calidad nacionales
e internacionales, cuando se amerite.

5. Desarrollar, implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad basado en la
Norma ISO 9001:2015 y sus posteriores actualizaciones.

6. Coordinar la revisiéon y evaluacion de la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad, por
parte de la Direccién General.

7. Asesora a las areas de la institucion en la elaboracidn, revision, aprobacion,
distribucion, control de cambios y eliminacion de los manuales, politicas, matrices,
formularios y procedimientos internos.

8. Mantener el debido control y resguardo de la informacion documentada del Sistema
de Gestién de Calidad (SGC).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

f)

Coordinar las capacitaciones y evaluacién de los auditores internos conforme a los
requisitos establecidos.

Programar y desarrollar los planes de auditoria interna a los procesos que permita
mantener la coherencia del Sistema de Gestion.

Gestionar de forma eficiente las no conformidades y acciones correctivas detectadas
en las auditorias de procesos o revision al Sistema, con miras a su subsanacién.
Procurar laimplementacion integral de la gestion de riesgos y los pertinentes planes de
mitigacién, y velar por la efectividad de las acciones ejecutadas para controlar los
mismos.

Seguimiento permanente a los indicadores de Gestion del Sistema de Calidad.

Velar porque la Politica y Objetivos de la Calidad contribuyan con el compromiso de
cumplir con los requisitos legales aplicables y la mejora continua del Sistema.

Realizar propuestas de redisefio de la estructura organizacional, tendentes a optimizar
la gestion de la institucion.

Elaborar el Manual de Organizacidon y Funciones, producto de la actualizacion de la
estructura organizacional.

Velar por el adecuado disefio, aplicacion y andlisis de la evaluacion de la satisfaccion de
las partes interesadas.

Recibir, evaluar y canalizar propuesta de mejora de procesos o simplificacion de
tramites de los servicios ofrecidos en coordinacién con el MAP.

Definir los SLA o acuerdos de servicios para la prestacion efectiva de los mismos, en
coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos.

Recibir, evaluar y canalizar las propuestas de mejoras de los procesos.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion.

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

AREA DEPARTAMENTO DE COORDINACION DEL DESPACHO
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RESPONSABLE:

a)
b)

c)

d)

Naturaleza de la Unidad: Asesora.
Estructura Organica: Las personas que la integran.

Relaciones:
De Dependencia: Direccion General.
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DEL
DESPACHO

Objetivo General:

Servir de apoyo técnico y administrativo de la Maxima Autoridad Ejecutiva y demas areas de la
UAF con relacién a los procesos que impactan la institucién tanto a nivel operativo como
administrativo y técnico.

e)

Funciones Principales:

Monitorear la matriz de proyectos especiales de la institucién, tales como: proyectos
educativos, temas técnicos vinculados con el Plan Estratégico institucional, segun
disposicion de la Direccién General.

Desarrollar y formular proyectos especiales designados por la MAE, en coordinacion
con la Direccién de Planificacion y Desarrollo.

Dar seguimiento a las metas presidenciales y a proyectos especiales dentro de la
Direccion General, para asegurar su ejecucion.

Mantener el control de las comunicaciones y documentos sometidos a firma de la
Maéxima Autoridad Ejecutiva (MAE), asi como realizar las estadisticas de los
documentos diligenciados por todas las areas de la institucién, previo a gestionar la
firma de la MAE.

Llevar el control de la agenda técnica y estratégica de la MAE conforme a su
disponibilidad de horario, asi como brindar apoyo a la Direccién de Asuntos
Estratégicos en la coordinacién las reuniones nacionales e internacionales que
involucren su intervencidn y participacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Brindar apoyo a la Direccion General en términos operativos, tanto en la gestion interna
como en la gestion externa, con las diferentes partes interesadas.

Coordinar reuniones periddicas para la revision, monitoreo y seguimiento del Plan
Operativo Anual, politicas y proyectos con los colaboradores bajo supervisién de la
Direccion General, para garantizar su ejecucion y conocer las limitaciones y/o desvio
que puedan afectar la consecucion de las metas, con la finalidad de trazar estrategias
de rescate.

Representar a la Direccion General en los diferentes comités existentes en la institucion
y en actividades externas, de acuerdo con la consideracién de la MAE.

Elaborar y gestionar la redaccion de documentos que le sean asignados por la MAE
tales como: comunicaciones, certificaciones, oficios, solicitudes de informacion,
politicas, procedimientos y demas.

Llevar el control y gestionar las solicitudes de reservas de los Salones de Reuniones
institucionales.

Analizar, revisar y emitir opinién sobre documentos legales, tales como: decretos,
reglamentos, resoluciones, acuerdos, convenios, contratos, proyectos de ley,
disposiciones internas, entre otros documentos legales relacionados con la institucion,
segun disposicién de la Direccion General.

Servir de apoyo en la elaboracion del plan operativo anual (POA) de la institucion, ser
coparticipe del plan estratégico institucional (PEI), asi como realizar la revisién de forma
y fondo de los mismos antes de someter a aprobacion de la MAE.

Apoyar a las diversas dreas en los procesos de capacitacién en materia de prevencién
del lavado de activos y financiamiento del terrorismo, a la luz de la Ley nim. 155-17 y
sus Reglamentos de Aplicacidn, organizados por la Unidad de Analisis Financiero, segin
disposicion de la MAE.

Gestionar y canalizar ante las instituciones competentes las autorizaciones de viajes al
exterior de la MAE vy, de igual manera, solicitar la asignacion de los viaticos
correspondientes.

Revisar el plan anual de compras y contrataciones unificado de todas las areas de la
institucion, previo a someter a validacion de la MAE.

Servir de apoyo y supervision en la debida aplicacién de politicas, procedimientos y
mejoras vinculadas a la naturaleza de la institucién, a los fines de mantener la idoneidad
de los colaboradores de la institucion.

Implementar métodos y acciones que contribuyan a mantener la armonia del equipo,
a través de reuniones y conversatorios, a fin de que los mismos logren obtener las
metas pautadas por la Direccion General.

Velar por resguardar la seguridad fisica de la MAE vy realizar todas las gestiones
pertinentes a estos fines.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por la
Maxima Autoridad Ejecutiva.
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y Desarrollo

f) Estructura de Cargos:

e Encargado(a) Departamento de Coordinacion del Despacho.

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

AREA DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
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RESPONSABLE:

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.

b) Estructura Organica:
= Divisién de Relaciones Publicas.
= Divisién de Prensa y Publicaciones.
= Division de Protocolo y Eventos.
c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion General.
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES

Division de Relaciones Divisién de Prensa y Division de Protocolo y
Publicas Publicaciones Eventos

d) Objetivo General:

Dirigir y coordinar el desarrollo, manejo y mantenimiento de una imagen institucional apegada
a los objetivos estratégicos de la institucidn, asi como el contacto permanente con los diversos
medios de comunicacién y demas entidades e institucionales relacionadas con la UAF.
Asimismo, crear la estrategia de comunicacién a nivel digital y el debido manejo de las
plataformas digitales de la institucion y gestionar la coordinacion y ejecucion de las iniciativas
de responsabilidad social de la institucidn.

e) Funciones Principales:

1. Disefiar, dirigir y supervisar los planes y estrategias de comunicacion, difusién y
publicacion, que fortalezcan la imagen de la institucion.

2. Disefiary dirigir y supervisar las iniciativas de responsabilidad social en la institucion.

3. Disefiar y elaborar politicas de comunicacion interna y externa de la institucion en
coordinacién con la Direccién de Planificacion y Desarrollo.

4. Coordinar y controlar el suministro de informaciones a ser difundidas por los medios
de comunicacion acerca de las actividades de la Institucién.

5. Redactar y suministrar a los medios de comunicacion notas de prensa y articulos de las
actividades y eventos realizados por la Institucion.
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RESPONSABLE:

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

f)

Participar en la elaboracion de publicaciones de tipo informativo de la Entidad.
Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales, atencion a visitantes y otras
actividades y eventos que se requieran en la Entidad.

Participar en eventos relacionados con la entidad y elaborar crénicas de los mismos,
para fines de publicacién.

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

Mantener informados a los medios de comunicacién sobre las actividades
concernientes a la Entidad.

Representar a la Direccion General y demas funcionarios de la Institucion en actos
publicos y privados, tanto nacionales como internacionales, que se le designe.
Mantener relaciones permanentes con medios de comunicacién social y organismos
publicos y privados, tanto nacionales como internacionales.

Coordinar la elaboracién de boletines y revistas.

Utilizar las plataformas digitales, para informar sobre los avances y servicios
institucionales.

Velar por la actualizaciéon de las informaciones contenidas en las diferentes plataformas
de comunicacion institucional.

Crear el plan de comunicacion interno y externo.

Medir el rendimiento de los recursos utilizados en diferentes medios.

Supervisar al equipo de comunicaciones y trazar las estrategias con el fin de que estén
alineados con el cumplimiento de los objetivos.

Dirigir el contenido publicado por la DG.

Ser el portavoz oficial de la institucién ante cualquier eventualidad.

Colaborar con otras areas institucionales en acciones de comunicacion e informacion
de interés institucional.

Presentar informes periddicos de las labores realizadas y logros del area.

Gestionar los recursos necesarios ante la Direccién General para la implementacién,
mantenimiento de la gestidon de comunicacién institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento de Comunicaciones.

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

AREA

DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS

39




MANUAL CODIGO: | RH-MA-002

Manual de Organizacién y Funciones VERSION: 02

Encargado(a) de Planificacion

y Desarrollo PAGINA: 40 de 96

RESPONSABLE:

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.
b) Estructura Organica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Departamento de Comunicaciones.
De Coordinacidn: Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:
DEPARTAMENTO DE

Divisién de Relaciones
Publicas

d) Objetivo General:

Coordinar y mantener las relaciones con los medios de comunicacién, realizar la cobertura de
los eventos, emitir las notas de prensa y noticias informativas utilizando los diferentes medios
de comunicaciones.

e) Funciones Principales:

1. Planificar, coordinary supervisar las actividades de relaciones publicas de la institucion.

2. Coordinar y controlar las informaciones a ser suministradas a los medios de
comunicacion, acerca de la institucion y las actividades que realiza.

3. Coordinar la elaboracion de las documentaciones de tipo informativo que se realizan
en la institucion.

4. Coordinar y organizar actos internos y externos, tales como ruedas de prensa,
conferencias, talleres informativos, actos sociales y otros eventos que se requieran en
la institucion.

5. Analizar lainformacion relacionada a la Unidad de Andlisis Financiero (UAF) que ha sido
publicada por los medios digitales e impresos, a los fines de evaluar su impacto y
posicionamiento.

6. Representar a la institucion y sus funcionarios en actos publicos y privados, ruedas de
prensa, entrevistas, entre otras, tanto en el ambito nacional como internacional.

7. Fomentar y mantener una relacion cordial con los medios de comunicacion y la
sociedad civil, mediante iniciativas que permitan conocer a la UAF y posicionar su
imagen institucional.

8. Coordinar las acciones de difusion relacionadas a las politicas, programas, proyectos y
actividades de la institucion dirigidas a las partes interesadas o grupo de interés.
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y Desarrollo

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

inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado(a) Divisién de Relaciones Publicas.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIVISION DE PRENSA Y PUBLICACIONES

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.
b) Estructura Organica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Departamento de Comunicaciones.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién.

Organigrama:
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES

Divisién de Prensa y
Publicaciones

d) Objetivo General:

Coordinar y supervisar la edicion, impresién y divulgacién de los resultados de los procesos
sustantivos, estudios econdémicos, estadisticas, actividades internas y de interés publico, en
revistas, periddicos, libros y recursos digitales.

e) Funciones Principales:

1. Coordinar, realizar y/o supervisar la edicion, impresién y publicacién de las
informaciones institucionales que deben ser comunicadas de manera fisica o digital
(revistas, boletines, otros).

2. Velar por el cumplimiento de la imagen de identidad grafica y visual de la institucion,
alineada al manual de identidad grafica de la UAF.

3. Apoyar la labor de las diferentes dreas de la institucion que generan publicaciones y
materiales informativos o formativos en las modalidades impresos o digitales.

4. Recibir propuestas de publicaciones, verificar y asegurarse que cumplen los criterios de
la institucion, y realizar las correcciones de estilo y ortografia que garanticen un
producto apropiado y sin errores.

5. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las publicaciones durante las etapas de
edicion grafica e impresion y coordinar y supervisar su distribucion a lo interno y
externo.

6. Fomentar la difusion interna de publicaciones propias o externas que pueden ser
aprovechadas en el ejercicio regular de las funciones de la institucién.
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y Desarrollo

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

inmediato.

f) Estructura de Cargos:

e Encargado(a) Divisién de Prensay Publicaciones.

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIVISION DE PROTOCOLO Y EVENTOS

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.
b) Estructura Orgdnica: Los cargos que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Departamento de Comunicaciones.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién.
Organigrama:

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES

Divisién de Protocolo y
Eventos

d) Objetivo General:

Coordinar y supervisar las actividades protocolares a funcionarios y visitantes nacionales e
internacionales que visiten la entidad, asi como también, realizar los trabajos de coordinacion
y organizacion de las actividades y eventos realizados por la UAF.

e) Funciones Principales:

1. Coordinar y organizar acciones y/o eventos para la celebracién o conmemoracion de
efemérides, aniversarios y otras fechas importantes.

2. Desarrollar la logistica y dirigir el montaje de los eventos y actividades programadas por
la institucién, tales como: talleres, seminarios, cursos, ferias, exhibiciones, paneles,
firmas de acuerdos, congresos, convenciones, foros, simposios, cumbres u otras
actividades o reuniones especiales que puedan ser de naturaleza nacional e
internacional.

3. Registrar los cronogramas de eventos y actividades realizadas, que sirvan de referencia
para préximas consultas.

4. Realizar el levantamiento de las necesidades de las actividades y eventos a realizar en
la UAF.

5. Suministrar al Departamento de Comunicaciones la relacion de las actividades vy
eventos a realizar a lo interno y externo de la UAF, conforme levantamiento previo
realizado con las areas.

6. Coordinar la logistica de montaje de eventos institucionales, conforme a las actividades
programadas.
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RESPONSABLE:

10

12.
13.

f)

Velar por el buen manejo de la manipulacién y distribucién de alimentos y bebidas de
las actividades que se realizan a lo interno y externo de la UAF.

Llevar control de inventario de los insumos, materiales y equipos a usar en las
actividades y eventos.

Supervisar y asegurar el buen manejo de los salones de conferencias o reuniones de la
institucion, asi como las areas de recepcidn y velar por su buena presentacién y
funcionamiento.

. Distribuir y supervisar las actividades del personal asignado a cada evento.
11.

Mantener comunicacién permanente con la Direccién General, Direccion
Administrativa Financiera, la Division de Seguridad Fisica, el Departamento de
Comunicaciones y las areas involucradas, para asegurar la buena coordinacion de los
eventos y/o actividades.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division de Protocolo y Eventos.

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

AREA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION

a) Naturaleza de la Unidad: Asesora.
b) Estructura Organica: Las personas que lo integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion General.
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION GENERAL

Oficina Acceso ala
Informacion

d) Objetivo General:

Garantizar al ciudadano el derecho de acceso a la informacion publica de la UAF, brindando un
servicio de eficiencia, a través de la entrega de informacién actualizada, veraz, oportuna, y
acorde a la solicitud de la parte interesada, conforme a las disposiciones de la Ley Ndm. 200-
04, General de Libre Acceso a la Informacién.

e) Funciones Principales:

1. Realizar las tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de accesos
a la informacion, la mayor eficiencia en su mision y la mejor comunicacion entre el
organismo, institucion o entidad y los particulares.

2. Velar por la correcta actualizacion del Portal de Transparencia, de conformidad con los
estandares que rigen la materia y seguimiento en la gestidn de su indicador.

3. Recopilar, sistematizar y difundir la informacién establecida en la normativa vigente
sobre el libre acceso a la informacién.

4. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion, a través del portal de
Acceso a la informacion.

5. Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y orientar a los
solicitantes respecto de otras instituciones que pudieran tener la informacién que
solicitan.
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RESPONSABLE:

10.
11.

12.

13.

Rechazar las solicitudes de informaciones que no sean de acceso publico o que esté
protegida de derechos de reservas o autodeterminacién informativa.

Tramitar la entrega de la informacion solicitada y efectuar las notificaciones a los
solicitantes.

Proponer procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacién.

Mantener un archivo de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus antecedentes,
tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestidn de su area.

Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en la pagina Web de la UAF como en un
lugar visible en las instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia
de acceso a la informacidn, asisten al ciudadano.

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

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Acceso a la Informacion.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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4.2. UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

a) Naturaleza de la unidad: De Apoyo.

b) Estructura Organica:

c) Relaciones:

Division de Seguridad y Monitoreo TIC.

Division de Administracion del Servicio TIC.

Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Division de Operaciones TIC.

Division de Calidad de Integracion de Datos.

De Dependencia: Direccion General.
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucién.
Organigrama:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Division de Seguridad y
Monitoreo TIC

d) Objetivo General:

Division de Desarrollo

- Division de Division de Calidad de
e Implementacién de . iy
N Operaciones TIC Integracion de Datos
Sistemas
Division de
Administracion del
Servicio TIC

Desarrollar, evaluar e implementar sistemas e infraestructuras informaticas que satisfagan las
necesidades de la institucién y que conlleven a la eficiencia y eficacia de los servicios y
racionalizacion de los recursos de que dispone esta Unidad de Analisis Financiero, en su calidad
de entidad coordinadora del Sistema de Prevencidn de Lavado de Activos y Financiamiento del

Terrorismo.
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RESPONSABLE:

e)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Funciones Principales:

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

Definir las politicas y estrategias con medidas preventivas y reactivas que permitan
garantizar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion y los
medios informaticos.

Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normasy
procedimiento en materia de TIC de la UAF.

Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las informaciones de
la UAF, valoradas como un activo institucional, lo cual implica el adecuado control y
aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

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

Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribuciéon entre las
areas administrativas que las requieran.

Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacién de
proyectos TIC de impacto interno o externo.

Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion vy
administracién de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes,
entre otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.
Administrar y gestionar los servicios del Centro de Datos, garantizando la tecnologia
que soporte las actividades de TIC de la UAF y asegurar una redundancia y balanceo de
los servicios, monitorear el 6ptimo estado de los sistemas y plataformas alojadas.
Definir las politicas y los estandares informéticos necesarios para facilitar el desarrollo,
la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de
seguridad de los sistemas.

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

Promover en coordinacién con el area de Recursos Humanos un programa de
capacitacion continua para el personal de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién, y para las demas areas que estan conectadas a la red, a fin de recibir los
entrenamientos pertinentes para su actualizacién frente a los cambios tecnolégicos y
las normas vigentes.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas de
la UAF, asegurando la calidad de la plataforma y la informacién generada.

Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base
de datos de la institucién, para afrontar casos de emergencias.

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacién y de telecomunicaciones que
soliciten las diferentes dreas administrativas de la UAF.
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RESPONSABLE:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

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

Implementar y mantener actualizado un sistema de informacién integral que
automatice las operaciones y procesos de la UAF fomentando la comunicacion interna
mediante el uso intensivo de las TIC.

Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la UAF alcanzar sus
metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el intercambio,
acceso y uso de la informacién por los usuarios internos y externos.

Participar en la elaboracién ejecucién y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambios de informacién por medios electrénicos que realice la UAF con otras
instituciones publicas y privadas.

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

Realizar la planificacion estratégica y presupuesto de las soluciones de tecnologias de
la informacién y comunicacion de la UAF.

Revisar periddicamente el funcionamiento de la red, el desempefio de los sistemas en
operacion; y el de base de datos de la UAF, para identificar desviaciones respecto a los
objetivos y formular recomendaciones que optimicen los recursos y procesos
operativos propiciando el incremento de la productividad y la eficiencia.

Implementar una infraestructura informatica (Hardware, Software, servicios y RRHH)
que responda a los nuevos retos de la UAF y que sirva de soporte al desarrollo
institucional de la misma.

Satisfacer las necesidades de automatizacion de los procesos y operaciones sustantivas
y operativas de la institucién.

Implementar una Red Interinstitucional que permita el intercambio de informacién
electrénica Online, entre la institucion, y las entidades que nos reportan informacién,
asi como las instituciones de las cuales la UAF requiere informacion para realizar sus
funciones.

Promover una cultura tecnoldgica sobre el uso adecuado y productivo de las
herramientas de Tecnologias de Informacion al servicio de todos(as) los(as)
servidores(as) de la Unidad de Andlisis Financiero, impulsando su manejo como
herramienta fundamental en el desarrollo y cumplimiento de las funciones de la
institucion.

Proveer a los(as) usuarios(as) internos de una infraestructura de sistemas de
informacion capaz de brindar los servicios y apoyo necesarios, acorde a los
requerimientos y estrategias de la Unidad de Analisis Financiero.

Evaluar periddicamente el funcionamiento de la red, para identificar desviaciones
respecto a los objetivos.

Fomentar la creacién y actualizacion de la biblioteca de software institucional que
facilite a los(as) usuarios(as) finales, satisfacer sus necesidades de informacion sobre el
uso de los recursos informaticos.
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y Desarrollo

30. Gestionar la planificacién, coordinacién, administracion y seguimiento de los proyectos
TIC, asimismo, debe identificar posibles riesgos que puedan afectar los proyectos e

identificar acciones de mitigacién de los riesgos.

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

inmediato.
f) Estructura de Cargos:

e Director(a) Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

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

Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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RESPONSABLE:

AREA
a)
b)

c)

d)

DIVISION DE SEGURIDAD Y MONITOREO TIC
Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
Estructura Organica: Las personas que la integran.

Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién.
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Division de Seguridad y
Monitoreo TIC

Objetivo General:

Definir e implementar las politicas de seguridad de la informacion de la UAF, para salvaguardar

la confi

dencialidad, integridad y disponibilidad de los activos, informacién, datos y servicios,

asi mismo, controlar y monitorear los accesos y controles a los sistemas de informacion.

e)

No vk

Funciones Principales:

Salvaguardar la confidencialidad, integridad, y disponibilidad de los activos,
informacion, datos y servicios TIC de la UAF.

Definir e implementar los sistemas de deteccidn y respuesta a incidentes relacionados
a la Seguridad TIC.

Establecer los controles para la identificacion, autenticacion y acceso de los usuarios a
los sistemas informaticos.

Administrar y proponer politicas sobre la seguridad TIC.

Velar por que sean ejecutadas las politicas de seguridad TIC.

Inspeccionar la administracion de los servidores de la Unidad de Andlisis Financiero.
Inspeccionar la gestion, entrada, y mantenimiento de los diferentes equipos
informaticos adquiridos por la institucion.

Recomendar y/o sugerir la adquisicion de nuevos equipos, software y hardware para el
buen funcionamiento y optimizacién de los trabajos.

Definir y desarrollar el Plan de Continuidad para recuperacién de desastres vy
continuidad de las operaciones, acorde a las Politicas de Seguridad Tecnoldgicas
definidas.
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RESPONSABLE:

10.

11.

12.

13

14.
15.

f)

Definir, actualizar y ejecutar politicas adecuadas de respaldo a las bases de datos de la
UAF, de forma que sea factible y adecuada la recuperacién ante eventos contingentes.
Administrar eficientemente las fuentes y recursos de informaciones institucionales,
valoradas como un activo institucional, lo cual implica su adecuado control y
aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

Mantener el inventario de los activos de la infraestructura de tecnologias de
informacion para eliminar pérdidas, riesgos y mal uso de los mismos.

. Coordinar y dirigir una correcta gestion y monitoreo de la infraestructura tecnoldgica,

para garantizar el correcto desempefio y el éptimo rendimiento de las operaciones que
soportan los servicios criticos de la Unidad de Analisis Financiero.

Coordinar las asistencias de los suplidores de servicios y tecnologias.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Seguridad y Monitoreo TIC.

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

AREA

DIVISION DE ADMINISTRACION DEL SERVICIO TIC

a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.

b) Estructura Orgdnica: Las personas que la integran.

c)

Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Tecnologias de la Informacién Y
Comunicacién.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y

COMUNICACION

Divisién de
Administracion del
Servicio TIC

d) Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar el soporte técnico efectivo y oportuno a los usuarios finales de
toda la institucion, asegurando el uso correcto de todas las aplicaciones y equipos informaticos
de dichos usuarios, resolviendo los problemas y dudas con respecto al manejo de éstos.
Mantener el control del inventario y la garantia de todos los equipos. Ejecutar la actualizacion
de los cambios de perfiles de usuarios en todas las aplicaciones.

e) Funciones Principales:

Asegurar el registro y clasificaciéon de los incidentes reportados por la Mesa de Ayuda y
que se lleven a cabo esfuerzos inmediatos para restaurar lo antes posible un servicio
de TIC que ha fallado.

Velar por el suministro de informacion a través de la Mesa de Ayuda acerca del estatus
de los incidentes reportados.

Gestionar los incidentes que no pueden ser resueltos con los recursos de la Mesa de
Ayuda.

Implementar efectivos procesos de administracion de incidentes y problemas vy
preparar los informes correspondientes.

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

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

Dar seguimiento a la recepcion y analisis a los usuarios de los sistemas en el manejo de
estos.

Garantizar el procesamiento, analisis y publicacion de la informacion estadisticas de los
sistemas informaticos que administra la institucion, generando los reportes y las
estadisticas apropiadas para la toma de decisiones.

Dar seguimiento y elevar las alertas necesarias en cuanto al vencimiento de las licencias
de los antivirus de los equipos utilizados en la institucion, para minimizar el riesgo de
dafios e incidencias.

Resolver las problematicas inherentes al funcionamiento del hardware y software, asi
como de comunicaciones de los usuarios internos.

Velar por la implementacion de mecanismos que garanticen la calidad de la data
almacenada, asi como velar por la ejecucion de las acciones que se requieran en
consecuencia.

Supervisar el disefio de aplicaciones necesarias para la debida explotacion de los datos
por parte de los usuarios internos y externos de los sistemas informaticos existentes en
la institucion, a través de los reportes y consultas disponibles para tales fines.
Supervisar las actualizaciones de los equipos informaticos.

Realizas encuesta de satisfaccion al usuario y mediar la calidad del soporte o servicio
ofrecido cada vez que se cierre una solicitud de servicios TIC.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Administracién del Servicio TIC.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIVISION DE DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS

a) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo.
b) Estructura Organica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién.
Organigrama:

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Division de Desarrollo
e Implementacion de
Sistemas

d) Objetivo General:

Dirigir, coordinar, implementar y supervisar los proyectos de desarrollo, adecuaciones e
implementacion de soluciones de aplicativos e integraciones de sistemas que apoyar los
procesos de la Unidad de Analisis Financiero.

e) Funciones Principales:

1. Administrar todo el ciclo de vida de desarrollo de sistemas para las aplicaciones de
soporte a los procesos de la Unidad de Andlisis Financiero, tomando en cuenta las
necesidades de los usuarios en torno a la funcionalidad requerida de los sistemas.

2. Asegurar que las aplicaciones y los sistemas provean la funcionalidad necesaria para
que los servicios de TIC estén disponibles. Esto incluye el desarrollo y el manteamiento
de aplicaciones.

3. Garantizar que las versiones implementadas y lo servicios resultantes cumplan las
expectativas del cliente, y verificar que las operaciones TIC puedan brindar apoyo a los
servicios nuevos.

4. Asegurar la eficiencia, eficacia y el mejor enfoque para cumplir con los requerimientos
de los usuarios y proporcionar funciones automatizadas que soporten efectivamente
la institucion.

5. Planificar, programar y controlar el movimiento de ediciones en ambientes de prueba,
con el objetivo principal de salvaguardar la integridad en el ambiente real y que se
utilicen los componentes correctos.
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RESPONSABLE:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

f)

Asegurar el uso apropiado de las aplicaciones y de las soluciones tecnoldgicas
establecidas y proporcionar informacion precisa y fiable a todas las unidades de trabajo
de la Unidad de Analisis Financiero.

Analizar la arquitectura de informacién para tener en consideraciéon el modelo de datos
y su correcta actualizacién al definir soluciones y analizar la factibilidad de la mismas.
Realizar pruebas funcionales (unitarias, de aplicacién, de integracion y de carga y
estrés), de acuerdo con el plan de prueba del proyecto y con los estandares
establecidos antes de ser aprobado por los usuarios.

Mantener actualizado el repositorio de las configuraciones de los artefactos de
software y sus versiones.

Participar en la definicion de las politicas y los estandares informdticos necesarios para
su division y con las que interactda.

Gestionar el levantamiento de datos para la implementaciéon de sistemas y andlisis de
bases de datos de la institucion.

Asegurar el desarrollo de aplicaciones informaticas requeridas tanto internamente
como por las instituciones publicas o privadas que asi lo soliciten.

Desarrollar los diferentes planes de trabajo para el desarrollo e implementacion de los
sistemas tecnoldgicos de la entidad, en coordinacion con las demas areas de Tecnologia
de la Informacion.

Planificar, definir, monitorear y dar seguimiento a la metodologia de la gestidn de los
proyectos de desarrollo e implementacién de sistemas a cargo de la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Presentar los reportes de avances de los proyectos de desarrollo e implementacion de
sistemas llevados a cabo por la Direcciéon de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

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

c)

d)

DIVISION DE OPERACIONES TIC
Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
Estructura Organica: Las personas que la integran.

Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Division de
Operaciones TIC

Objetivo General:

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la operacion y administracion de la
infraestructura tecnoldgica de la UAF (servidores, base de datos, redes, entre otros), asi como
el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

e)

Funciones Principales:

Administrar las bases de datos, asi como la programacién, resolucién de problemas y
otros servicios técnicos relacionados con la misma.

Mantener la integridad y seguridad de los servidores y sistemas que soportan las
operaciones de la UAF.

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

Monitorear peridédicamente la configuracién de los sistemas en el entorno de
produccién y compararla con la informacién almacenada en la CMDB para subsanar
posibles discrepancias.

Asegurar la actualizacién de la base de datos, de manera que los tiempos de respuesta
sean razonables, asi como también implementar los controles de acceso a las
aplicaciones.

Garantizar la integridad y seguridad de las bases de datos o los programas que generan
contenido, incorporando métodos que aseguren que las informaciones del sistema no
se pierdan o modifiquen, de acuerdo a las politicas establecidas por la UAF.
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RESPONSABLE:

10.
11.

f)

Mantener en funcionamiento y asegurar el mantenimiento de los elementos de red y
comunicacién que soportan las operaciones de la UAF.

Coordinar la gestion de aquellos riesgos que podrian afectar severamente la prestacion
de los servicios TIC.

Asegurar que el desempefio del proveedor de servicios de TIC cumpla con los requisitos
minimos del nivel de servicio en casos de desastre, mediante reduccion del riesgo a un
nivel aceptable y la planificacion de la restauracion de los servicios de TIC.

Participar en la definicidn de las politicas y los estandares informaticos.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division de Operaciones TIC.

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

AREA
a)
b)

c)

d)

DIVISION DE CALIDAD DE INTEGRACION DE DATOS
Naturaleza de la Unidad: De apoyo.
Estructura Organica: Las personas que la integran.

Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Tecnologias de la Informacién Y
Comunicacién.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y

COMUNICACON

Divisién de Calidad de
Integracion de Datos

Objetivo General:

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de recepcion,
procesamiento y aprobacién de los reportes enviados por los sujetos obligados en la
plataforma goAML, asegurando la calidad e integracion de datos.

e)

Funciones Principales:

Gestionar la verificacién y aprobacion de los Reportes de Transacciones en Efectivo
(RTE), Reportes de Operaciones Sospechosas (ROS) y Reportes de Actividades
Sospechosas (RAS), emitidos por los Sujetos Obligados.

Consolidar y asegurar la consistencia y confiabilidad de la informacién remitida por los
sujetos obligados.

Coordinar la realizacion de retroalimentacion a los Sujetos Obligados responsables de
los reportes que no cumplan con los criterios de calidad e integridad establecidos.
Colaborar en la elaboracién de procedimientos, guias, manuales e instructivos del area.
Apoyar en el disefio de indicadores estadisticos.

Gestionar la realizacion de informes periddicos sobre los motivos de rechazos de los
reportes del sector.

Gestionar la realizacién y monitoreo de informes sobre la cantidad de Sujetos Obligados
registrados en GOAML.

Participar en los procesos de mejora continua que se desean y requieren implementar
respecto a la calidad de la informacién de los reportes.
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10.

11.

12.

12

13.

Coordinar y gestionar las estadisticas de los reportes y remitirlas a la Direccion de
Tecnologia de la Informacion en forma periddica.

Apoyar en cualquier actividad que le sea asignada en tiempo y forma, y participar en
las capacitaciones que sean asignadas.

Establecer campos obligatorios, o cualquier otro cambio que se relacione con la calidad
de los reportes que se llevaran a cabo con las actualizaciones del software GOAML.
Planificar y ejecutar tareas de seguimiento y acciones de monitoreo que aseguren la
calidad del proceso de recojo de datos.

. Consolidar y asegurar la consistencia y confiabilidad de la informacién remitida por los

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

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Calidad de Integracion de Datos.

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

AREA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

a) Naturaleza de la unidad: De Apoyo

b) Estructura Organica:
= Divisién de Presupuesto
= Division de Contabilidad
= Divisidn de Servicios Generales
= Divisién de Compras y Contrataciones
= Divisién de Correspondencia

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion General
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION ADMINISTRAT IVA
FINANCIERA

Divisién de Division de Presupuesto Division de Servicios Division de Compras y
Contabilidad P Generales Contrataciones

Division de
Correspondencia

d) Objetivo General:

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas y financieras de la
institucion, a los fines de disponer el presupuesto necesario para lograr el buen desempefio de
la institucion, velando por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
administrativos establecidos; asi como también, garantizar el uso y manejo de los recursos
fisicos y financieros con eficiencia, eficacia, y transparencia, asegurando el uso racional de los
recursos financieros conforme a la planificacion institucional.
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RESPONSABLE:

10.

11.

12.

13.

14.

Funciones Principales:

Gestionar la elaborar el presupuesto anual de la Unidad de Analisis Financiero (UAF) en
coordinacién con la Direccion de Planificacidon y Desarrollo y las diferentes dreas de la
institucion, conforme al Plan Estratégico Institucional siguiendo las politicas y
procedimientos establecidos por los érganos rectores.

Gestionar el anteproyecto de presupuesto y dar seguimiento a su ejecucion, en
coordinacion con la Direccion de Planificacion y Desarrollo.

Gestionar los ajustes presupuestarios y la entrega de recursos complementarios en los
casos necesarios. (Participacion en la elaboracion del Presupuesto institucional).
Revisar, analizar y validar informes sobre el comportamiento mensual y acumulado de
las partidas del presupuesto y de las metas de gestion; asi como de las cuentas de la
contabilidad general y presentarlos a las autoridades correspondientes, para su
seguimiento, evaluacion y control.

Dirigir, controlar y revisar mensualmente el cumplimiento de la ejecucidn
presupuestaria. Asi como también, coordinar la preparacion y presentacion de los
Estados Financieros y la Ejecucion Presupuestaria para su aprobacion.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestaria de los distintos programas,
proyectos y actividades; asi como aprobar las modificaciones que requiera la gestion
de la Camara de Cuentas.

Revisar, firmar y tramitar las néminas de pago del personal.

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

Proponer proyectos de politicas, normas y procedimientos en materia administrativa,
que faciliten el desarrollo y la ejecucion de las funciones y operaciones.

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

Supervisar los registros contables y presupuestarios de la institucién, velando por el
cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que rigen la materia, para
obtener el mejor desenvolvimiento de las operaciones de la UAF.

Asesorar a las unidades ejecutoras de la institucion, sobre los aspectos de gestion
administrativa y financiero, ejerciendo la verificacion delas distintas etapas de la
ejecucion del gasto y tramitando los mismos, a partir de las autoridades competentes.
Programar y controlar el flujo de ingreso y egresos de la institucion y realizar la
programacion mensual de compromisos para cada trimestre; asi como la programacion
indicativa para el trimestre restante del ejercicio fiscal.

Revisar y validar las conciliaciones, transferencias y demas operaciones necesarias
bancarias, para garantizar la administracién de los recursos disponibles.
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15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

f)

Participar en la formulacién del Plan de Compras y Contrataciones de la Institucién,
acorde a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Compras vy
Contrataciones Publicas.

Asegurar que las compras y contrataciones de la Unidad de Andlisis Financiero (UAF)
estén amparadas bajo los criterios establecidos en la Ley No. 340-06 sobre Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones del Estado, y su reglamento
de aplicacion.

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

bienes y servicios requeridas; procurando que se cumplan las normas fijadas por la
Direccién General de Compra y Contrataciones Publicas procurando que se realice el
pago oportuno mediante la supervisién.

Apoyar el funcionamiento de la institucion mediante la prestacién de los servicios
basicos requeridos, en particular lo referente a compra de servicios, bienes y obras,
registros contables, correspondencia y archivo, mantenimiento general y seguridad;
dirigiendo, coordinando y supervisando su buena marcha.

Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos financieros, humanos y
materiales disponibles para ofrecer un buen servicio en términos de suministro de
materiales y equipos, correspondencia y archivo, mantenimiento, mayordomia, aseo y
limpieza entre otros.

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

Suplir las necesidades de espacio fisico, equipos y suministro de materiales de la
Unidad de Andlisis Financiero.

Coordinar, supervisar y ejecutar los programas de servicios generales y mantenimiento
de planta fisica, mobiliarios y equipos de la institucién, para garantizar el
mantenimiento eficiente, eficaz y sostenible de las instalaciones de la Camara de
Cuenta.

Regular las actividades administrativas relacionadas con la presentacion de servicio de
transporte y el mantenimiento de la flotilla de la institucién.

Mantener un archivo digital de todos los documentos de soporte financiero.
Garantizar la tramitacion oportuna de toda la documentacion referente a las
actividades institucionales, verificando que aquellas contentivas de decisiones relativas
a la institucion sean entregadas dentro de los plazos correspondientes.

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

Estructura de Cargos:

Director(a) Administrativo(a) Financiero(a).

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIVISION DE PRESUPUESTO

a) Naturaleza de la Unidad: De apoyo.

b) Estructura Orgdnica: Las personas que la integran.

c)

Relaciones:
De Dependencia: Direccion Administrativa Financiera.
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION ADMINISTRAT IVA

FINANCIERA

Division de Presupuesto

d) Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de ejecucion y evaluacién del presupuesto
asignado; asi como realizar labores relacionadas con la elaboracién del anteproyecto y
proyecto del presupuesto, procesando, analizando y evaluando informacidn, a fin de garantizar
una buena ejecucién vy distribucidén presupuestaria de la institucién para el logro de los
objetivos.

e) Funciones Principales:

1.

2.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades relacionadas con la
programacion y asignacion de recursos financieros en todas las areas de la Institucion,
en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Desarrollo, y en el marco de los
lineamientos establecidos por la Direccion General de Presupuesto.

Tramitar las solicitudes de modificaciones presupuestarias solicitadas y solicitar opinion
a la Direccion de Planificacion y Desarrollo cuando se trate de traspasos entre
programas.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la institucidon con base a la politica
presupuestaria, los lineamientos presupuestarios, el plan estratégico institucional, y el
POA en coordinacién con las unidades responsables, y las instrucciones dadas por la
maxima autoridad, tomando en consideracién el techo presupuestario asignado por la
Direccidon General de Presupuesto.

Recopilar, clasificar, procesar y analizar las informaciones necesarias para la
preparacion y elaboracién del presupuesto de gastos de la institucién.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gestionar y coordinar la programacién de la ejecucién del gastos trimestral y anual,
atendiendo las necesidades de las diferentes areas y la disponibilidad de recursos
presupuestarios aprobados en la ley de gastos publicos de cada afio.

Suministrar y obtener informaciones de la Direccién General de Presupuesto, sobre el
presupuesto de la institucion y realizar los ajustes necesarios de acuerdo a las
variaciones que pudieran haberse producido.

Gestionar las estadisticas de la ejecucion presupuestaria por periodos.

Coordinar y gestionar con las areas correspondientes el proceso de programacion y
ejecucion del presupuesto la asignacion de cuotas de compromisos y de pagos,
implementado las normas, metodologia e instrucciones establecidas por la Direccién
General de Presupuesto.

Asesorar a los responsables de las unidades organizacionales sobre las categorias
programaticas del presupuesto que les compete, en la interpretacion y aplicacion de
las normas técnicas para la formulacién, programacion de la ejecucién, modificaciones
y evaluacién de la ejecucidn del presupuesto institucional.

Prepara y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos, gastos, asi
como coordinar y realizar los ajustes necesarios al presupuesto con las modificaciones
gue hayan sido aprobadas.

Supervisar la confeccion de cuadros e informes, analizando los estados de ejecucion
presupuestariay de movimiento de fondos, recomendando las medidas que consideres
adecuadas para el mejor cumplimiento de las normas legales sobre el control del
mismo.

Preparar los informes financieros relativos a la ejecucion presupuestaria, informando a
las autoridades y remitiendo a los organismos rectores correspondientes.

Velar porque las 6rdenes de pago de los compromisos contraidos por la institucion sean
efectuadas acorde a la programacioén, segln las normas establecidas, tomando en
consideracion las cuentas por pagar, para dar fiel cumplimiento del principio contables.
Coordinar la evaluacion periddica de la ejecucién fisica y financiera del presupuesto.
Presentar informes periddicos sobre la evaluacion de la ejecucion fisica y financiera del
presupuesto.

Coordinar la elaboracion del informe mensual de ejecucion presupuestaria para fines
de difusion, a través de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Presupuesto.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIVISION DE CONTABILIDAD
a) Naturaleza de la unidad: De apoyo.
b) Estructura Orgdnica: Las personas que la integran.
c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion Administrativa Financiera.
De Coordinacidn: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:
DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
Division de
Contabilidad
d) Objetivo General:

Asegurar y velar por el control de los registros contables, transacciones econdmicas y
financieras de la Unidad de Analisis Financiero, a fin de dar cumplimiento a las normas legales
vigentes de Contabilidad Gubernamental y proporcionar informacion adecuada que sirva de

base pa

e)

ra la toma de decisiones.
Funciones Principales:

Coordinar la realizacion, mantenimiento y actualizacién de los registros contables de
todas las transacciones operativa que se ejecuten en la institucion, de acuerdo a las
normas internacionales de contabilidad gubernamental y a las politicas establecidas
por la Direccién General de Contabilidad Gubernamental.

Coordinar la elaboracion y mantener actualizados los registros contables de todas las
transacciones financieras que se ejecutan en la institucién.

Coordinar y supervisar la elaboracién los Estados Financieros, en colaboracién con la
Direccién General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG), asi como los informes
que le sean requeridos.

Controlar y analizar el comportamiento de las cuentas contables de la institucion, para
garantizar el registro correcto de las mismas.

Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la institucion.

Supervisar el proceso de la némina financiera.

Efectuar el corte semestral de las operaciones contables de la Unidad de Analisis
Financiero, para remitir a la Direccion General de Contabilidad (DIGECOG).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.

f)

Efectuar el cierre fiscal anual de las operaciones contables de la Unidad de Analisis
Financiero, para remitir a la Direccion General de Contabilidad (DIGECOG).

Preparar los informes Financieros y contable que soliciten las autoridades
competentes, asi como los estados financieros que reflejen los activos, pasivos vy el
patrimonio de la institucion.

Registrar y operar los fondos de anticipo financiero institucional y las cajas chicas que
se constituyan.

Supervisar el proceso de los ingresos y gastos.

Participar en la elaboracién anual del anteproyecto de presupuesto de la institucién,
de acuerdo con las normas establecidas, dando seguimiento a las areas y coordinando
la compilacion de este, a través del Departamento de Presupuesto.

Tramitar la ndmina de pago del personal y elaborar los libramientos correspondientes,
una vez el departamento de Recursos Humanos cargue el archivo al Sistema SIGEF.
Revisar y procesar las érdenes de pago que le sean tramitada por la instancia
correspondiente.

Solicitar, controlar y tramitar libramientos, asignaciones de fondos y otras operaciones
financieras.

Mantener actualizado un archivo fisico, dptico y digital de los documentos que
respaldan las operaciones realizadas en su division.

Administrar el fondo reponible, reposiciones y arqueos de caja chica de la institucién y
las reposiciones de caja chica.

Realizar la entrega de los cheques y las trasferencias bancarias, cuando asi
corresponda.

Ejecutar el registro del inventario de los activos fijos de la institucion.

Coordinar la elaboraciéon de cheques y demdas documentos de pago de todas las
obligaciones contraidas por la institucion.

Elaborar los reportes concernientes a su area requeridos por la Divisién de Oficina de
Libre Acceso de la Informacion (OAl).

Analizar las oportunidades financieras, a fin de lograr un mayor ahorro de recursos para
la institucion.

Gestionar con la Unidad de Auditoria Interna todos los procesos contables.

Registrar y llevar control de las Cuentas por Pagar Proveedores de bienes y servicios.
Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Contabilidad.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo.
b) Estructura Orgdnica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion Administrativa Financiera.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION ADMINISTRAT IVA

FINANCIERA

Division de Servicios
Generales

d) Objetivo General:

Coordinar, supervisar y velar por el buen estado, mantenimiento, higiene y limpieza de la
planta fisica, mobiliarios y equipos de la institucion, procurando asi mantener recuperable la
inversion del Estado, asi como proporcionar servicios de transporte.

e) Funciones Principales:

1. Coordinar las actividades relacionadas con la prestacion de servicios de transporte y el
mantenimiento de la flotilla de vehiculos de la institucion.

2. Coordinar con la Divisidon de Seguridad Fisica los planes para garantizar la integridad de
los recursos humanos, bienes muebles e inmuebles de la UAF.

3. Supervisar las actividades distribucién de equipos y mobiliarios de oficina.

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

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

6. Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y del equipo
mobiliario de la institucion.

7. Coordinar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte de la
institucion.

8. Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la
institucion, asi como el mantenimiento y reparacion de la plomeria, aparatos sanitarios,
instalacion eléctrica, equipos y mobiliario de la misma.
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RESPONSABLE:

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

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

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

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

f) Estructura de Cargos:

e Encargado(a) Divisién de Servicios Generales.

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

AREA
a)
b)

c)

d)

DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Naturaleza de la unidad: De apoyo.
Estructura Orgdnica: Las personas que la integran.
Relaciones:
De Dependencia: Direccion Administrativa Financiera.

De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién.
Organigrama:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

Division de Compras y
Contrataciones

Objetivo General:

Coordinar y realizar las adquisiciones de bienes y servicios que demanden las diferentes areas

dela U

nidad de Analisis Financiero (UAF), apegado a las normativas legales y lineamientos

establecidos sobre Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios, Obras y Concepciones,

acorde

e)

a los planes de compras.
Funciones Principales:

Coordinar la elaboracion de Plan Anual de Compras y Contrataciones, en conjunto con
la Direccién de Planificacion y Desarrollo.

Garantizar que la adquisicién de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos
por la institucion, se realicen de acuerdo con lo establecido en la Ley de Compras y
Contrataciones.

Gestionar y supervisar la elaboracién de expedientes, de acuerdo con los umbrales de
compras y contrataciones de servicios, segin las normas establecidas, y gestionar su
publicacion en el portal de compras del estado.

Recibir y revisar las requisiciones de material y equipos de las areas de la institucion,
verificando que corresponde con lo presupuestado.

Coordinar y supervisar las solicitudes requisicion de compras de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Coordinar y supervisar el proceso de cotizacién de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades de la institucién.
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10.

11.

12.

f)

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

Garantizar la elaboracién de las 6rdenes de compras o servicios para la adquisicion de
bienes y servicios para la Institucion.

Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.
Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun
especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.
Participar en la elaboracién del presupuesto anual de compras de la Institucion, segin
los planes y programas a desarrollar.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Compras y Contrataciones.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIVISION DE CORRESPONDENCIA

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo.
b) Estructura Orgdnica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion Administrativa Financiera.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién.
Organigrama:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

Division de
Correspondencia

d) Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recepcion y despacho de la correspondencia:
asi como el manejo eficiente de los archivos de documentos de la institucion, manteniendo un
registro computarizado de todas las comunicaciones, a través de la digitalizacion de las
mismas.

e) Funciones Principales:

1. Coordinar la recepcion y envio de documentos.

2. Proteger los documentos publicos y confidenciales, que fundamentan el quehacer
institucional de la Unidad de Analisis Financiero.

3. Velar por la conservacion e integridad de la documentacién fisica, asi como de que la
informacion confidencial, para que no sea divulgada ni los que la manejen hagan uso
de ella para beneficio propio o de terceros.

4. Coordinar la distribucién interna de la documentacién recibida.

5. Supervisary dar seguimiento a las informaciones recibidas a la institucién y las enviadas
por la institucién, para que lleguen en un tiempo prudente a sus destinatarios.

6. Supervisar que las comunicaciones recibidas y/o emitidas vayan acorde a la numeracion
automatizada de ambos sistemas.

7. Dar seguimiento a las informaciones escaneadas de manera correcta y procesarla al
sistema de digitalizacién.

73




UA

MANUAL CODIGO: | RH-MA-002

™ Upidad de Andlisis Manual de Organizacién y Funciones VERSION: 02

(EPURLIEADOMINICANA Encargado(a) de Planificacién

J Desarrollo PAGINA: 74 de 96

RESPONSABLE:

8.

10.

11.

Enviar las informaciones recibidas y enviadas a las areas responsables de estas
informaciones.

Revisar y remitir las comunicaciones y/o informaciones entrantes al Despacho de la
Direccién y dar seguimiento a la devolucion de las mismas, para que sean
salvaguardadas en la carpeta que les corresponde.

Velar por el cumplimiento del protocolo de las herramientas tecnoldgicas
implementadas para el manejo de la correspondencia en coordinacion con la Direccion
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division de Correspondencia.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIVISIGN DE SEGURIDAD FISICA

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo.
b) Estructura Organica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion General
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION GENERAL

Division de Seguridad
Fisica

d) Objetivo General:

Establecer las medidas para el control de la seguridad fisica, a fin de garantizar la integridad de
los empleados, funcionarios y visitantes que acuden a esta institucion.

e) Funciones Principales:

1. Planificar, coordinar, organizar y dirigir la politica sobre seguridad fisica, utilizando
normas y criterios a fin de utilizar los recursos humanos disponibles de la forma mas
idonea, con el propdsito de alcanzar los objetivos propuestos, traduciendo estas
acciones eficaces en la labor preventiva al tiempo de minimizar riesgos externos e
internos.

2. Comunicar a la Direccién General las novedades y eventualidades que puedan surgir
durante el servicio de proteccion de la planta fisica.

3. Representar y servir de enlace por ante las instituciones de seguridad publica y de
emergencia del Estado, a fin de tratar asuntos inherentes a su area de responsabilidad
o de interés de la Direccién General.

4. Recomendar las solicitudes de asignaciones o traslados de personal militar a la
Direccion General al Ministerio de Defensa y la Policia Nacional, a fin de cubrir las
vacantes disponibles.
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RESPONSABLE:

10.
11.

12.

Elaborar la memoria anual del drea, en donde presente una sintesis de los objetivos
alcanzados durante todo el afio, con las recomendaciones de lugar, a fin de seguir
fortaleciendo el sistema de seguridad.

Coordinar y planificar conjuntamente con la Direccién General, las politicas de
seguridad, que hayan de ser aplicada en los casos de eventos, operativos que por su
naturaleza requieran de proteccion.

Designar la seguridad VIP en los casos que se le solicite al area.

Mantener absoluta discrecionalidad de las informaciones que por su naturaleza puedan
considerarse sensitivas.

Velar que los controles de accesos se cumplan de forma estricta, limitando la entrada
de personas no autorizadas.

Completar los formularios destinados a los controles de acceso a la institucion.
Coordinar la formay el modo de los servicios de seguridad diurno y nocturno; asi como
también de aquellos servicios especiales.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Seguridad Fisica.

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

AREA DIRECCION DE ANALISIS
a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

b) Estructura Organica:
= Departamento de Analisis Estratégico.

= Departamento de Andlisis Operativo.
= Division Administrativa.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion General.
De Coordinacion: Con la Direccion de Asuntos Estratégicos, con las
Direcciones Juridica, Recursos Humanos, Administrativo y Financiero, Direccién

de Planificacion y Desarrollo, Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

Organigrama:

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ANALISIS OPERATIVO ANALISIS ESTRATEGICO

Division de Gestion Operativa
de Anélisis

d) Objetivo General:

Velar por un eficaz funcionamiento del sistema de registro y andlisis de las informaciones de
los sujetos obligados reportantes, establecer correlacidn y tendencias que pueden derivarse;

asi como requerir y suministrar informacién en base a cooperacion entre unidades de
inteligencia financiero homologos.
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RESPONSABLE:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Funciones Principales:

Coordinar vy revisar el proceso de analisis de los informes de inteligencia financiera,
elaborados por el personal a su cargo y garantizar que cumplan con los requisitos de
calidad exigidos.

Ofrecer apoyo técnico a las autoridades competentes, cuando se requiera, en cualquier
fase del proceso de investigacidn sobre actividades financieras sospechosas.
Supervisar la elaboracién de informes acerca de las tareas realizadas por las areas bajo
su supervision, y presentar los mismos al Director(a) General.

Apoyar en la formulacion de las metas y objetivos de los Planes Estratégico y Operativo
de la institucion.

Coordinar el acceso necesario a base de datos existentes a fin de que los anélisis e
informes sean realizados de conformidad con los estandares establecidos.

Velar por el uso responsable y confidencial de la informacién.

Velar por el cumplimiento de los procesos y plazos establecidos para la realizacion de
las tareas de la institucion.

Coordinar la creacion de las normativas, manuales o instructivos, para el
funcionamiento del trabajo interno del drea que dirige.

Coordinar con las autoridades competentes del sector financiero, las inspecciones
requeridas a los sujetos obligados en el marco de los procesos de investigacion.

Dar seguimiento a nivel interno a la implementacién de politicas y actividades para
combatir el lavado de activos, el financiamiento del terrorismo y el financiamiento de
la proliferacién de armas de destruccion masiva, de conformidad con las politicas
trazadas por el CONCLAFIT.

Retroalimentar a las autoridades competentes del sector financiero, las debilidades
detectadas en el proceso de reportaria de los sujetos obligados.

Intercambiar informacién con las organizaciones nacionales que indica la ley, asi como
con instituciones similares en el extranjero, y solicitar informes, documentos,
antecedentes y otros elementos que puedan ser de utilidad para estas organizaciones.
Realizar los estudios necesarios para mantener actualizada la Unidad, sobre las
practicas, técnicas y tipologias utilizadas para el lavado de activos en los diferentes
sectores de la economia, asi como la identificacion de los perfiles de los presuntos
responsables de esas actividades.

Solicitar, obtener y utilizar informacion adicional de los sujetos obligados, seglin sea
necesario, para completar o ampliar los analisis que realiza.

Gestionar y coordinar la realizacién del analisis estratégico para identificar tendencias
y patrones relacionados con el lavo de activos y el financiamiento del terrorismo.
Gestionar y coordinar la realizacion del analisis operativo, utilizando toda la
informacion que le esté disponible para identificar blancos especificos, seguir el rastro
de actividades o transacciones particulares; y determinar los vinculos entre esos
blancos y posibles infracciones de lavado de activos, los delitos determinantes y el
financiamiento del terrorismo.
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y Desarrollo

17. Requerir de los Sujetos Obligados, en los casos que sea necesario, informacién adicional
tal como antecedentes y cualquier otro dato o elemento que considere relacionado
con las transacciones financieras, comerciales o de negocios que puedan tener
vinculacién con los anélisis que realice establecidos en la presente Ley y otras leyes

aplicables.

18. Colaborar con el proceso de levantamiento de la Evaluaciéon Nacional de Riesgo del Pais

en materia de Lavado de Activos.

19. Elaborar estadisticas correspondientes a los reportes recibidos y cooperaciones locales

e internacionales realizadas.

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

inmediato.
f) Estructura de Cargos:

e Director(a) de Analisis.

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

Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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RESPONSABLE:

AREA

a)

DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTRATEGICO

Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

b) Estructura Organica: Las personas que la integran.

c)

d)

Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Analisis.
De Coordinacidn: Con el Departamento de Analisis Operativo.
Organigrama:

DIRECCION DE ANALISIS

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS ESTRATEGICO

Objetivo General:

Identificar tendencias y patrones de conducta relacionados al lavado de activos y el
financiamiento del terrorismo, asi como proponer al Director de Analisis politicas y metas tanto
para la Unidad como para las entidades que tienen la funcion de autoridades competentes en
materia de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo.

e)

Funciones Principales:

Apoyar a la Direccion General a través de la Direccion de Andlisis en la definicion de las
politicas de la Unidad.

Realizar los estudios necesarios para mantener actualizada a la Unidad sobre las
prdcticas, técnicas y tipologias utilizadas para el Lavado de Activos y la Financiacion del
Terrorismo en los diferentes sectores de la economia, asi como la identificacién de los
perfiles de los presuntos responsables de estas actividades.

Realizar los estudios necesarios como insumo para que la institucion pueda sugerir la
inclusién nuevos sectores de la economia como sujetos obligados.

Disefiar y someter a consideracion nuevos sistemas de control, instrumentos de
reportes o ajustes a los existentes para optimizar la calidad de la informacién a
recolectar.

Presentar propuestas de ajustes a las normas, reglamentos e instructivos necesarios
para el cumplimiento del objeto de la Unidad, en cuanto a los analisis deteccion y
reporte de casos.
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RESPONSABLE:

10.

11.

12.

Elaborar los instructivos, resoluciones y circulares necesarios para la realizacion de las
funciones bajo su direccién.

Participar de los procesos de la Evaluacion Nacional de Riesgos y de su estrategia de
mitigacién de riesgos.

Elaborar y dar seguimiento a los indicadores de implementacién de la estrategia
nacional de prevencion de LA/FT, que resulten ser competencia de la UAF.

Realizar estudios sectoriales y estratégicos a fin de identificar tendencias y patrones
relacionados con el lavado de activos y el financiamiento del terrorismo, a fin de apoyar
alos SO, y a las autoridades competentes en la comprension del fendmeno delictivo y
su afectacion a los sectores econdmicos.

Dar seguimiento a laimplementacion de la estrategia nacional de prevencién de Lavado
de Activos y Financiacion del Terrorismo.

Suministrar las informaciones estadisticas y estudios que tengan vocacion de difusidn
para ser publicados en la pagina web.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento de Andlisis Estratégico.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DEPARTAMENTO DE ANALISIS OPERATIVO

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva.
b) Estructura Organica: Las personas que lo integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Andlisis.
De Coordinacion: Con el Departamento de Analisis Estratégico.
Organigrama:

DIRECCION DE ANALISIS

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS OPERATIVO

d) Objetivo General:

Analizar la informacion relacionada con los reportes realizados por sujetos obligados, y la que
obtenga a través de acceso a otras fuentes de informacién, asi como aquellas, requeridas por
las distintas Autoridades Competentes. Identificar objetivos especificos (ej.: personas, activos,
redes y asociaciones criminales), con probable vinculacién con actividades criminales,
relacionadas con delitos precedentes del Lavado de Activos o Financiamiento de Terrorismo.

e) Funciones Principales:

1. Gestionar el buen funcionamiento de las distintas etapas del Ciclo de Inteligencia
(Recoleccidn, Evaluacion Analisis, Integracion, Diseminacién).

2. Realizar los andlisis de los Reportes de Operaciones Sospechosas, asi como otros
generados de manera espontanea.

3. Elaborar os informes de los posibles casos de Lavado de Activos, Financiamiento del
Terrorismo.

4. Coordinar la discusiéon por parte del comité de analisis de informes de inteligencia,
sobre los aspectos técnicos del informe para su remisiéon a las distintas Autoridades
Competentes

5. Proponer laformulacion de procedimientos e instructivos, asi como, las actualizaciones
y modificaciones de los mismo, inherentes a los diferentes temas del departamento de
Anélisis Operativo.
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RESPONSABLE:

10.

11.

Interactuar con los sectores que tienen incidencia en el tema de prevencién de Lavado
de Activos y Financiamiento del Terrorismo en el pais.

Informar a la Direccion de Andlisis sobre cualquier irregularidad en el cumplimiento de
las normativas sectoriales en materia de LA/FT identificadas en el ejercicio de sus
funciones

Advertir a los supervisores naturales sobre cualquier irregularidad en el cumplimiento
de las normativas sectoriales en materia de LA/FT identificadas en el ejercicio de sus
funciones.

Realizar intercambios de informacion en los temas de su competencia, ya sea con
homdlogos u otras autoridades competentes, nacionales e internacionales.

Brindar apoyo técnico, mediante la elaboracion de informes Asistencia Técnica de los
posibles casos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo a requerimiento
de autoridades competentes.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento de Andlisis Operativo.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DIVISION DE GESTION OPERATIVA DE ANALISIS

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva.
b) Estructura Organica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Andlisis.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién.
Organigrama:

DIRECCION DE ANALISIS

Division de Gestion Operativa
de Andlisis

d) Objetivo General:

Coordinar y gestionar el apoyo a la Direccién de Analisis en procurar un eficaz funcionamiento
del sistema de registro de las solicitudes de Asistencia Técnicas de autoridades competentes
que son recibidas y despachas. De igual forma, apoyar en la coordinaciéon de las tareas
administrativas referentes al personal como son vacaciones, ausencias, tardanzas y sirviendo
de enlace con las areas de RRHH, Servicios Generalesy TIC para los servicios que pueda requerir
el personal de Analisis.

e) Funciones Principales:

1. Apoyar al Director de Analisis en la asignaciéon de las Asistencias Técnicas y
Cooperaciones Internacionales.

2. Gestionar la realizacion de los registros de las Asistencias Técnicas y Cooperaciones
Internacionales recibidas.

3. Colaborar al personal bajo la Direccién de Andlisis elaboracién de comunicaciones que
deban ser despachadas a los Sujetos Obligados o Autoridades Competentes.

4. Gestionar el apoyo al personal bajo la Direccién de Analisis para tramitar solicitudes a
lo interno de la Unidad de Andlisis, asi como a la Direcciéon de Recursos Humanos,
Divisién de Servicios Generales, Departamento de Coordinacion del Despacho vy la
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RESPONSABLE:

Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién; asi como a lo externo en
referencia a los accesos a bases de datos que son requeridos a las Autoridades
Competentes.

Gestionar la requisicion de material gastable.

Apoyar y colaborar en el resguardo y mantenimiento de las informaciones que son
almacenadas en estado fisico o digital de la Direccién de Analisis.

Apoyar al Director de Anadlisis en el seguimiento de requerimientos internos
recurrentes de areas internas como Direccion de Recursos Humanos, Direccion de
Planificacion y Desarrollo y Oficina de Libre Acceso a la Informacion para la entrega de
insumos en tiempo y forma.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Gestion Operativa de Anélisis.

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

85




MANUAL CODIGO: | RH-MA-002

IIK EUMdafgfoAnjﬂfim Manual de Organizacién y Funciones VERSION: 02
RESPONSABLE: Encargado(a) de Planificacion| p ¢\ s 86 de 96
y Desarrollo
AREA DIRECCION DE A! 0S ESTRATEGICOS

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

b) Estructura Organica:
= Departamento de Asuntos Nacionales.
= Division de Prevencion, Educacion y Difusion.
= Divisién de Cumplimiento Normativo y Legislacion Nacional.
= Departamento de Asuntos Internacionales.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion General.
De Coordinacidon: Con la Direccion de Andlisis, con la Direccion Juridica,
Direcciéon de Recursos Humanos, Direccién de Planificacion y Desarrollo,
Direccion Administrativa Financiera, Direccion Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién.
Organigrama:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ASUNTOS
ESTRATEGICOS

DEPARTAMENTO DE Bz PA":‘SFG'\J.I_ESJO RE
ASUNTOS NACIONALES INTERNACIONALES

Division de Cumplimiento
Normativo y Legislacion
Nacional

Division de Prevencion,
Educacién y Difusion

d) Objetivo General:

Coordinar y dar seguimiento a las acciones que lleve a cabo la Unidad de Analisis Financiero en
el marco de su participacién en foros, mesas de trabajos, mesas operativas de las autoridades
competentes, comités y organismos nacionales e internacionales vinculados a los temas de
prevencion, persecucion y sancién de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y de la
proliferacion de armas de destruccion masiva , , asi como asumir la responsabilidad de brindar
apoyo técnico en cualquier tema que impacta los compromisos nacionales e internacionales
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RESPONSABLE:

asumidos por el pais bajo la responsabilidad de la Unidad de Andlisis Financiera (UAF) como
ente coordinador nacional e internacional del Sistema PLA/FT/PADM. Gestionar la debida
coordinacién de capacitaciones vy talleres especializados sobre PLA/FT/PADM, a partir de las
necesidades detectadas, mediante la educacién y sensibilizacién a los grupos de interés y el
publico en general para robustecer y maximizar sus funciones educativas y difusivas de
contenido didactico en materia de combate y lucha contra el LA/FT/PADM. Asi como, procurar
por una correcta aplicacién del marco legal y armonia con otros marcos juridicos que impacten
el tema.

e) Funciones Principales:

1.

Gestionar la elaboracion de borradores finales de memorandos de entendimiento y
formalizacidn de relaciones interinstitucionales, con los grupos de interés, instituciones
homoélogas y autoridades competentes en materia de combate de LA/FT/PADM.
Representar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en compromisos nacionales e
internacionales, realizacion de foros, imparticion de capacitaciones y demds funciones
de representacion institucional segun disposiciéon de la misma.

Establecer las relaciones interinstitucionales para la materializacién de interconexiones
cuando lo amerite para fortalecer la ejecucion de la funcion de la Direccion de Analisis
de la institucion.

Coordinar y gestionar la participacion de los colaboradores de la institucién en
capacitaciones de caracter internacional, mediante requerimiento o respuesta
oportuna a invitaciones y convocatorias; asi como coordinar la participacion y
representacion de otras entidades, cuando fuere requerido.

Gestionar la creacién de contenido técnico en materia de combate de LA/FT/PADM
para difundir temas educativos a través del Proyecto Educativo institucional, difundido
por las redes sociales de la UAF y otros medios de difusién a disposicion. Asimismo,
coordinar con institucionales publicas y privadas los términos de referencia para
materializar acciones conjuntas y plan de accién para transmitir el material informativo
y educativo en materia de combate de LA/FT/PADM a nifios, nifias, adolescentes y
jovenes universitarios.

Organizar con entidades homdlogas el disefio y desarrollo de pasantias internacionales
para colaboradores de la institucion y otros colaboradores externos cuando sea
permitido.

Coordinar reuniones y agendas de trabajo de visitas de representantes de organismos
o autoridades internacionales, mediante la deteccidn de necesidades de asistenciay de
cara al fortalecimiento de los distintos actores del sistema de prevencion, persecucion
y sancion de LA/FT/PADM.

Gestionar y revisar la elaboracién de informes, guias, formularios de diagndsticos y
evaluacion, en coordinacion con organismos internacionales para reflejar la situacién
pais de la Republica Dominicana en materia de LA/FT/PADM y demds asuntos
relacionados con la materia.
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RESPONSABLE:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

f)

Participar en los Grupos de Trabajo de Organismos Internacionales como: Grupo de
Accidn Financiera Internacional (GAFILAT), Grupo Egmont de Unidades de Inteligencia
Financiera, Organizacion de Estados Americanos (OEA)y otros, los fines de robustecer
el sistema de prevencidn, persecucién y sancién de LA/FT/PADM, asi como garantizar
el debido cumplimiento de los estandares internacionales aplicables a la UAF e
instituciones competentes en el dmbito nacional.

Brindar apoyo técnico al CONCLAFIT para evitar el uso del sistema econdmico,
financiero, comercial y de servicio para el lavado de activos, el financiamiento del
terrorismo y el financiamiento a la proliferacion de armas de destruccién masiva.
Brindar apoyo técnico de informacién y respuestas oportuna a consultas técnicas de
los grupos de interés nacionales o internacionales, originadas por solicitud o por la
deteccidn de necesidades de fortalecimiento.

Gestionar dar respuesta oportuna a solicitudes de informacion recibidas de los
organismos internacionales, mediante la recopilacién de insumos internos y
organismos nacionales a cargo de los temas requeridos.

Coordinar la elaboracidn y presentacién de opiniones técnicas y desarrollar propuestas
legislativas relacionadas al sistema contra la prevencion, persecucién y sancion de
LA/FT/PADM, en cumplimiento de los estandares internacionales que rigen la materia.
Representar activamente al CONCLAFIT en los diferentes temas que amerite. De igual
forma, dar asistencia a las autoridades competentes, en la debida regulacion de su
marco legal y regulatorio que de una manera u otra abarquen en algin punto, el
sistema contra la prevencion, persecucion y sancion de LA/FT/PADM.

Procurar el debido cumplimiento del estandar internacional en coordinacién con las
autoridades competentes en materia de prevencién, persecucién y sancién de
LA/FT/PADM.

Coordinar el relacionamiento con instituciones académicas como con organismos
nacionales e internacionales para desarrollo de capacitaciones en la materia.
Coordinary gestionar la elaboracion de los programas de capacitacion relacionados con
la materia, proyectado a la institucién y al sistema de prevencidn, persecucién y sancion
de LA/FT/PADM.

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

Estructura de Cargos:

Director(a) de Asuntos Estratégicos.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DEPARTAMENTO DE ASUNTOS NACIONALES

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

b) Estructura Organica:
= Divisién de Prevencion, Educacién y Difusion.
= Divisién de Cumplimiento Normativo y Legislacién Nacional.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccién de Asuntos Estratégicos.
De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.
Organigrama:

DIRECCION DE ASUNTOS

ESTRATEGICOS

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS NACIONALES

Division de Cumplimiento
Normativo y Legislacion
Nacional

Division de Prevencion,
Educacion y Difusion

d) Objetivo General:

Coordinar y dar seguimiento a las acciones que lleve a cabo la Unidad de Anaélisis Financiero en
el marco de su participacién con organismos nacionales, vinculados a la materia contra el
lavado de activo, financiamiento del terrorismo vy la proliferacién de destruccion masiva, asf
como velar por el cumplimiento de los programas de prevencion, educacion y difusién,
asegurando el cumplimiento de las normativas aplicables.

e) Funciones Principales:

1. Coordinar la realizacién de las actividades de prevenciéon de LA/FT/PADM para el
mejoramiento del conocimiento de LA/FT/PADM, y delitos precedentes para los SO,
autoridades y publico de interés.

2. Dar seguimiento a la firma y ejecucién de Memorandum de Entendimientos (MOU),
entre la institucidn e institucionales nacionales, asi como cualquier otra institucion que
pueda coadyuvar al logro de sus metas.

3. Planificar y gestionar la realizaciéon de reuniones con autoridades nacionales, en los
casos en los que se requiera para tratar temas de LA/FT/PADM.

4. Promover y coordinar los programas de formacién y capacitacion del recurso humano
responsable de la prevencién, y combate de los delitos de lavado de activos y
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financiamiento del terrorismo, con la finalidad de lograr la ejecucién eficaz de sus
respectivas competencias.

Gestionar y coordinar el desarrollo de campafias de educacion ciudadana sobre las
consecuencias perjudicales en lo econdmico, politico y social que conlleva al lavado de
activos y el financiamiento del terrorismo.

Velar por el cumplimiento y seguimiento a las evaluaciones mutuas en materia de
antilavado de activos y contra el financiamiento del terrorismo, hechas al pais por parte
de la comunidad internacional y de los organismos financieros internacionales.
Coordinar con las demas areas de la institucidon, asi como las demas autoridades
competentes, la recoleccion de informacidn necesaria a ser remitida a los organismos
correspondientes.

Gestionar la participacion y brindar apoyo técnico a los organismos competentes en la
creaciéon o modificacién de reglamentacién relacionada con la prevencién del lavado
de activos y financiamiento de terrorismo.

Gestionar las solicitudes de informacidn a las autoridades nacionales, y dar seguimiento
a sus respuestas, tendentes a satisfacer el cumplimiento de los acuerdos arribados en
las diferentes reuniones de trabajo.

Supervisar la ejecucion de contratos sobre asistencia técnica en la materia, ejecucion
de programas y acuerdos nacionales contraido por la institucion, a fin de asegurar su
fiel cumplimiento.

Dar seguimiento y gestionar la realizacién de las capacitaciones y programas contra la
prevencion, persecucion y sancion de LA/FT/PADM.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento de Asuntos Nacionales.

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

DIVISION DE PREVENCION, EDUCACION Y DIFUSION

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

b) Estructura Organica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:

De Dependencia: Departamento de Asuntos Nacionales.

De Coordinacion: Departamento de Asuntos

Departamento de Comunicaciones.

Organigrama:
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS NACIONALES

Division de Prevencion,
Educacion y Difusion

d) Objetivo General:

Internacional vy

Coordinar las actividades en materia de prevencion, persecucidn y sancién de LA/FT/PADM,
para mejorar el conocimiento del mismo y delitos precedentes por medio del disefio e
implementacién de acciones formativas, asi como la publicacién de documentos didacticos e

informativos.

e) Funciones Principales:

1. Coordinar los calendarios de capacitacion en temas de prevencion de lavado de activos
y financiamiento del terrorismo (LA/FT).

2. Dar respuesta a las solicitudes de capacitacion realizadas a la Unidad, por las
autoridades competentes, sujetos obligados y publico en general, coordinando la
participacién en las acciones formativas segun requerimiento.

3. Coordinar la participacién de la Unidad como auspiciadores en las acciones formativas
que se lleven a cabo en los temas de su interés y que asi le sea solicitado.

4. Coordinar la participacién de miembros de la Unidad como exponentes en las
capacitaciones que se lleven a cabo en los temas de su interés y que asi le sea solicitado.

5. Realizar el levantamiento de necesidades de capacitacion sobre temas de PLA/FT a ser
enviado a GAFILAT.

6. Coordinar con las diferentes dreas institucional la elaboracion de las campafias
educativas (estudios, informes, reportes, etc.) y contenidos sobre combate de
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prevencion, persecucidén y sancién de LA/FT/PADM a ser difundidas por las redes
sociales y los medios de comunicacion, en especial Proyectos Educativo institucional en
coordinacién con en el Departamento de Comunicaciones.

Elaborary ejecutar el calendario de actividades educativas y de difusion, en ocasién de
la conmemoracién del mes de la prevencién del Lavado de Activos.

Disefiar, gestionar y evaluar el Plan Anual de Capacitacion en base al levantamiento de
necesidades da capacitaciéon en materia de persecucién, prevencion y sanciéon de
LA/FT/PADM.

Gestionar la actualizacion de los portales de capacitacion, de acuerdos nacionales e
internacionales y de enlaces a informaciones de caracter relevante publicadas por los
organismos internacionales y nacionales en materia de persecucién, prevencién y
sancion de LA/FT/PADM en la pagina web de la institucién.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division de Prevencion, Educacion y Difusion.

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

DIVISION DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y LEGISLATIVO NACIONAL

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

b) Estructura Organica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:

De Dependencia: Departamento de Asuntos Nacionales.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién.
Organigrama:

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS NACIONALES

Division de Cumplimiento
Normativo y Legislacion
Nacional

d) Objetivo General:

Dar seguimiento, presentar informes y velar por la armonia legislativa entorno al sistema de
prevencion, persecucion y sancién de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y
proliferacion de armas de destruccion masiva, acorde a los establecidos en el marco

internacional.

e) Funciones Principales:

1. Apoyar y proponer iniciativas de actualizaciones del marco legal y las reformas
normativas que sean necesarias para adecuar a las innovaciones que se den a nivel de
las préacticas internacionales relacionadas con la PLA/FT/PADM.

2. Apoyar al CONCLAFIT en la elaboracién de politicas para sensibilizar y difundir una
cultura de legalidad en la sociedad a través de los organismos integrantes del sistema.

3. Realizar revision técnica a proyectos de leyes, normativas, resoluciones, regulaciones,
vinculados a temas contra la prevencién, persecucién y sancion de LA/FT/PADM.

4. Dar seguimiento a las iniciativas legislativas vinculadas con la materia de LA/FT/PADM
y gestionar la elaboracién de informes respecto al tema.

5. Brindar apoyo en la puesta en practica de las disposiciones legales y reglamentarias
contra el lavado de activos y el financiamiento del terrorismo.

6. Brindar apoyo técnico a los organismos competentes en la creacién o modificacién de
reglamentacion relacionada con la prevencion del lavado de activos y financiamiento
de terrorismo.
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7. Presentar opiniones técnicas y desarrollar propuestas legislativas relacionadas al
sistema contra la prevencidn, persecucion y sancion de LA/FT/PADM, en cumplimiento
de los estandares internacionales que rigen la materia.

8. Dar seguimiento a los marcos legales vigentes, modificados, actualizados y de nueva
creacion, de las autoridades competentes que componen el sistema de prevencién,
persecucion y sancion del LA/FT/PADM.

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

f) Estructura de Cargos:

e Encargado(a) Division de Cumplimiento Normativo y Legislacion Nacional.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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AREA DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva.
b) Estructura Orgdnica: Las personas que la integran.

c) Relaciones:
De Dependencia: Direccion de Asuntos Estratégicos.
De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién.
Organigrama:

DIRECCION DE ASUNTOS
ESTRATEGICOS

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS
INTERNACIONALES

d) Objetivo General:

Coordinar y dar seguimiento a las acciones que lleve a cabo la Unidad de Analisis Financiero en
el marco de su participacion con organismos internacionales, vinculados a los temas que
impacten a los compromisos asumidos por el pais en materia lavado de activos, financiamiento
del terrorismo y proliferacion de destruccidén masiva, y asegurar su cumplimiento.

e) Funciones Principales:

1. Fomentar las relaciones con grupo de interés, organismos internacionales, asi como
con entidades homologas.

2. Gestionar la suscripcion de acuerdos de cooperacién con autoridades competentes
extranjeras para el intercambio de informacién en materia LA/FT/PADM, en
coordinacién con la Direccién General.

3. Satisfacer los requerimientos de los organismos internacionales en materia
LA/FT/PADM, tales como por Grupo de Accién Financiera Latinoamericana (GAFILAT),
Grupo EGMONT, Grupo de Expertos para el Control del Lavado de Activos (GELAVEX),
entre otros, en el contexto de los compromisos asumidos por el pais con dichas
organizaciones.

4. Procurar respuesta de los compromisos internacionales asumidos por el Estado
dominicano en materia de PLA/FT/PADM.

5. Brindar apoyo técnico a organismos homadlogas.
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6. Representar al pais en los diferentes foros que Organismos Internacionales, realicen en
materia de antilavado de activos y financiamiento del terrorismo, para dar seguimiento
a las iniciativas internacionales, a disposicion de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

7. Gestionar la cooperacion internacional para el disefio y aplicacién de programas
orientados a la prevencion y control y combate de lavado de activos y de
financiamiento al terrorismo, en cumplimiento de los compromisos asumidos por el
palis en las convenciones internacionales suscritas y ratificadas sobre la materia.

8. Gestionar con entidades homdlogas el disefio y desarrollo de pasantias internacionales
para colaboradores de la institucion y otros colaboradores externos cuando sea
permitido.

9. Gestionar la participacién de los colaboradores de la institucién en capacitaciones de
caracter internacional, mediante requerimiento o respuesta oportuna a invitaciones y
convocatorias; asi como coordinar la participacion y representacion de otras entidades,
cuando fuere requerido.

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

f) Estructura de Cargos:

e Encargado(a) Departamento de Asuntos Internacionales.

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