REPUBLICA DOMINICANA

Mlinisterio de Relaciones Exteriores
Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomdtica y Consular
(INESDYC)

RESOLUCION NUM. 003-2022 QUE APRUEBA EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR EN FORMACION DIPLOMATICA Y CONSULAR -INESDYC-.

El rector del Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomatica y
Consular (INESDYC)

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa del Instituto de Educacién
Superior en Formacion Diplomatica y Consular debe estar orientada en funcion de
la mision, vision, objetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas
corrientes de gestion.

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

CONSIDERANDO: Que el Instituto de Educacién Superior en Formacién
Diplomatica y Consular debe contar con los instrumentos administrativos que le
permitan desarrollar con eficiencia las funciones para las cuales ha sido creado.

CONSIDERANDO: Que La Ley 41-08, que crea el Ministerio de Administracion Publica,
establece en su articulo 8, numeral 12, que ésta es la institucion encargada de evaluar y
proponer las reformas de las estructuras organica y funcional de la administracién publica.
Asimismo, revisar y aprobar los manuales de procedimiento y de organizacion y
organigramas que eleven para su consideracion los 6rganos y entidades de la administracion
publica.

VISTOS:
- La Constitucion de la Republica Dominicana.

- Ley Organica nim. 630-16, del 28 de julio de 2016, del Ministerio de Relaciones
Exteriores del Servicio Exterior y su reglamento de aplicacion.

- Ley 139-01 de Educacién Superior, Ciencia y Tecnologia, del veintiséis (26) de julio del
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Ley nim. 498-06, del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacion e Inversion Publica.

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

Ley nim. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008, Yy que crea la Secretaria de
Estado de Administracién Pablica, hoy Ministerio de Administracion Puablica.

Ley num. 247-12 Organica de Administracién Publica, del 09 de agosto del 2012.

Ley nam. 200-04, del 28 de julio del 2004, que crea la Oficina de Acceso a la Informacion,
y su Reglamento de aplicacion, establecido mediante el Decreto No. 130-05, del 25 de
febrero del 2005.

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

Decreto nam. 527-09, de fecha 21 de julio del 2009, que aprueba el Reglamento de
Estructura Organica, Cargos y Politica Salarial, de la Ley niim. 41-08 de Funcién Publica.

Resolucion niim. 068-2015, de fecha 01 de septiembre de 20135, que aprueba los Modelos
de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos Humanos.

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

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

Resolucion nim. 14-2013, del | | de abril de 2013, que aprueba los Modelos de Estructura
anizativa de las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD).
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- Resolucién nam. 194-2012, del 0l de agosto de 2012, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacion Publica.

- Resolucién nam. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo para el
Andlisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Pblico, aprobado por la
Resolucion nim. 78-06, del 23 de noviembre de 2006.

- Resolucién nim. 03-2012, del 21 de marzo del 2012, del Consejo Nacional de Educacion
Superior, Ciencia y Tecnologia (CONESCYT) que aprueba el Instituto de Educacidn
Superior en Formacién Diplomitica y Consular -INESDYC-, en la categoria de Instituto
Especializado de Estudios Superiores.

- Resoluciones nim. 04-2012 y No. 05-2012 del CONESCYT, de fecha 21 de marzo del
2012 que aprueba los programas de maestria y Especialidad.

- Resolucion nam. 003/2021, de fecha 16 de julio del 2021, del Ministerio de Relaciones
Exteriores, refrendada por el Ministerio de Administracion Publica que aprueba la

Estructura Organizativa del Instituto de Educacion Superior en Formacién Diplomatica y
Consular -INESDYC.

- Resolucién nam. 001-2022 del INESDYC, refrendada por el Ministerio de Administracion
Pablica, de fecha 05 de mayo de 2022 que aprueba el Manual de Cargos del Instituto de
Educacion Superior en Formacién Diplomatica y Consular

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

ARTICULO I: Se aprueba el Manual de Organizacidén y Funciones del Instituto de
Educacion Superior en Formacién Diplomética y Consular, con el objetivo de dotar a la
institucion de un instrumento de gestion que contribuya al fortalecimiento y desarrollo
institucional.

ARTICULO 2: Conforme a la presente Resolucion, se consigna anexo el Manual de
@nizacion y Funciones, en el cual se detallan las funciones de todas las areas que
N Gl la estructura organizativa del Instituto de Educacién Superior en Formacion
~Riplorg
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ARTICULO 3: Las creaciones, modificaciones, supresiones y actualizaciones de las areas
organizativas del Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consular,

deberan ser notificadas al Ministerio de Administracion Publica (MAP), para fines de
aprobacion.

ARTICULO 4: Se instruye al Departamento de Planificacion y Desarrollo del Instituto de
Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consular, para que promueva la
implementacion, evaluacion y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones.

Dada en la ciudad de Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, Capn:al de la Republica
Dominicana, a los doce (12) dias del mes de julio del afio 2022~ -

, -Rector del INESDYC \

Refrendada por el Ministerio de Administracion Publica (MAP)

A
>

Lic. Dario Castillo Lugo
Ministro de Administracion Publica

Av. Independencia No. 752, Santo Domingo, Republica Dominicana * Tel.: 809-987-7001
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I INTRODUCCION

El Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consular
(INESDYC), antigua Escuela Diplomética y Consular, es el érgano académico del
Ministerio de Relaciones Exteriores (MIREX), responsable de formar, actualizar y
especializar el personal destinado al Servicio Exterior, la Cancilleria y sus organos

descentralizados, asi como instituciones del Estado dominicano y la sociedad civil.

La primera disposicion de Estado mediante la cual se reglamenta la formacion
diplomatica en la Republica Dominicana es el Decreto nim. 924, de fecha 12 de
febrero de 1934, durante el gobierno del Presidente Trujillo. En el mismo se instruia
impartir un curso sobre Teoria y Practica del Derecho Consular, "como un ensayo
destinado a permitir que los aspirantes a ingresar en el servicio consular adquieran
los conocimientos teéricos y practicos indispensables para la mayor eficiencia y
efectividad de sus funciones..." Mediante el Decreto nim. 301 del 13 de octubre de

1942, se reglamenta el Funcionamiento de La Escuela Diplomatica y Consular.

Desde el afio 2009, se buscd elevar lo que al momento era la Escuela Diplomatica
y Consular a la categoria de Instituto Especializado de Estudios Superiores y en
fecha 21 de marzo 2012, mediante la Resolucién num. 03-2012 del Consejo
Nacional de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia (CONESCYT), se concede
la categoria de Instituto Especializado de Estudios Superiores vy, en tal virtud, se le

facultad para ofertar programas de postgrado en el ambito de su naturaleza.

Desde la entrada en vigor de la Ley Organica nim. 630-16, del 28 de julio de 2016,
del Ministerio de Relaciones Exteriores y del Servicio Exterior y su reglamento de
aplicacién, el INESDYC ha estado inmerso en un proceso de institucionalizacion y
desarrollo de los subsistemas de gestion congruentes con la funcién publica,
buscando cumplir con las funciones que le otorga esa legislacion. Con el fin de
poder contar con los recursos humanos que le permitan desarrollar estas funciones,

asi como asumir nuevos roles tendentes a contribuir con el servicio diplomatico y




consular del pais, el MIREX junto al MAP aprueban, mediante la resolucién ndm.
003-2021 la nueva estructura organizativa del INESDYC.

Este Manual de Organizacién y Funciones del Instituto de Educacion Superior en
Formacion Diplomatica y Consular es un documento normativo de la estructura
organizativa y descriptivas de funciones, responsabilidades y atribuciones,
establecidas en el marco de la Resolucién ndm. 003-2021 del Ministerio de
Relaciones Exteriores de fecha 16 de julio del afio 2021, y refrendada por el
Ministerio de Administracion Pdblica, de conformidad con lo establecido en la Ley
NUm. 41-08 de Funcién Publica, para el cumplimiento de su misién y objetivos. El
mismo contiene detalles de la estructura organizacional con sus respectivos niveles
jerarquicos, lineas de responsabilidad y funciones de las diferentes areas, sus
relaciones internas y sus distintos niveles de dependencia y de coordinacién a fin

de eficientizar el funcionamiento de la gestidn institucional.

Q%M
ector del INESDYC

Embajador-

Funciones INESDYC




Il. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

2.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1.1. GENERALES

Orientar y servir de apoyo al Instituto de Educacién Superior en Formacién
Diplomatica y Consular (INESDYC), en la gestién del talento humano, apoyando sus
lineamientos estratégicos y operativos y sirviendo de fuente de consulta autorizada
y concreta sobre los puestos, dependencias, perfiles, funciones, competencias y
demas detalles necesarios para el correcto desempefio de cada una de las areas

establecidas en la estructura organizacional.

2.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Determinar las funciones y responsabilidades de las distintas dependencias de

la Estructura Organizacional del INESDYC

» Establecer las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto
internas como externas.

» Definir y establecer las relaciones de dependencia directa y de coordinacién

entre las areas que componen la institucién.

2.2, DISTRIBUCION DEL MANUAL

Recibiran una copia completa del Manual en formato fisico y digital:
- El Rector del INESDYC

- El (a) Vicerrector (a) Académico (a)

- El (a) Vicerrector (a) Administrativo (a)

- El (a) encargado (a) de la Direccion de Investigacién e Innovacién
- El (la) encargado (a) del Departamento Planificacion y Desarrollo
- El (la) encargado (a) del Departamento Recursos Humanos




Recibiran una copia en formato digital:
Los (as) Encargados(as) de Departamentos, Divisiones y Secciones. Quedando
bajo la responsabilidad de los Encargado/as de areas socializar el mismo con su

equipo de trabajo.

Se colocara el documento completo en la pagina Web institucional y en la carpeta
publica compartida internamente para conocimiento de todos. Via correo electrénico
se le informara a todo el personal de la institucion de la disponibilidad de esta

herramienta.

2.3. PUESTA EN VIGENCIA DEL MANUAL
El presente manual, debe ser puesto en vigencia mediante comunicacion firmada
por el Ministro de Relaciones Exteriores, en la que se le indica al personal el deber

de cumplimiento con lo establecido en el mismo.

2.4. EDICION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION

El Manual de Organizaciéon y Funciones del INESDYC debe ser revisado
periédicamente. El (La) Rector (a) delegara al Departamento de Planificacion y
Desarrollo, quien conjuntamente con el Departamento de Recursos Humanos

realizara la edicion y actualizacion del Manual.

Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente y por escrito a
través de los documentos estipulados por el Sistema de Gestion de Calidad. Las
propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser socializadas
con todos los directores y encargado/as de las diferentes areas que sufran cambios

en sus funciones o estructura.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan someterse a

la consideracion de la Rectoria



2.5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas afines y sucesivas, que forman parte
de un procedimiento, ejecutado por una persona o por una unidad administrativa y

encaminada a la cobertura de una funcion.

Entes Pablicos: Son el Estado, el Distrito Nacional, los Municipios, los Distritos
Municipales y los Organismos Auténomos y Descentralizados provistos de
personalidad juridica de derecho publico, titulares de competencias y prerrogativas
publicas. (Art. 6, Ley num. 247-12).

Estructura Organica: Disposicion sistematica de los 6rganos que integran a una
institucion, conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus

relaciones de dependencia.

Formalizacion: Legalizar internamente los documentos para hacerlos oficiales en
su aplicacion y observancia, considerando que la informacién esta especificada

explicitamente en sus practicas normales y las responsabilidades de cada posicion.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas entre si necesarias para
alcanzar los objetivos de una entidad, de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un o6rgano o unidad administrativa; se definen a partir de las

disposiciones juridico-administrativas.

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

las instrucciones.

Institucionalidad: Conjunto de creencias, ideas, valores, principios,
representaciones colectivas, estructuras y relaciones que condicionan las

conductas de los integrantes de una sociedad, caracterizandola y estructurandola.

INESDYC




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

representan en forma esquematica la estructura.

Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE). Titular o persona de mas alta jerarquia de
cada entidad del sector publico, sea este el maximo ejecutivo o la direccién general

segun lo establecido en su disposicion legal o normativa de creacion.

Marco Estratégico Institucional (MEI): Se entiende como marco estratégico el
conjunto de definiciones fundamentales que definen la cultura organizacional de una
institucion. ElI Marco Estratégico Institucional es el que facilita la articulacion vy
direccionalidad hacia un mismo propoésito, de todo el quehacer de la institucién
permitiendo asi que iniciativas particulares, dirigidas al desarrollo y accionar

institucional, se reenfoquen y se orienten a dicho marco estratégico.

Marco Normativo: Enunciado de las disposiciones legales constitucion, leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, etc. de los cuales se derivan las
atribuciones y normas de la actividad institucional, que afectan directamente a las

unidades administrativas descritas en el Manual de Organizacion.

Objetivo: Es la expresion cualitativa del fin que persigue un area administrativa o
grupo de trabajo, que responde al jpara qué? se realiza determinada funcién o

grupo de funciones.



M. INFORMACIONES GENERALES DE LA INSTITUCION

3.1. ORIGEN Y EVOLUCION DEL INESDYC

La primera disposicion de Estado mediante la cual se reglamenta la formacion
diplomatica en la Republica Dominicana es el Decreto num. 924, de fecha 12 de
febrero de 1934, durante el gobierno del presidente Rafael Lednidas Trujillo. En el
mismo se instruia impartir un curso sobre Teoria y Practica del Derecho Consular.
(http://www.inesdyc.edu.do, 2020).

Durante la presidencia del Lic. Jacinto B. Peynado, fue emitido el Decreto nim. 436,
de fecha 19 de noviembre de 1939, por cuyo medio se dio apertura a los cursos

tedricos y practicos de Derecho Diplomatico y Consular.

Dicho decreto derogé el num. 924. (http://www.inesdyc.edu.do, 2020).

Mediante el Decreto nim. 301, del 13 de octubre de 1942, se reglamenta el
Funcionamiento de la Escuela Diplomatica y Consular, siendo derogado en todas

sus partes el Decreto nium. 436 del 10 de noviembre de 1939.

El 21 de marzo de 2012 mediante la Resolucién num. 03-2012 del Consejo Nacional
de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia (CONESCYT), se concede la
categoria de Instituto Especializado de Estudios Superiores y, en tal virtud, se le

faculta para ofertar programas de postgrado en el ambito de su naturaleza.

Mediante las resoluciones nim. 04-2012 y nim. 05-2012 de la misma fecha, se
aprueban al INESDYC los primeros programas de postgrado, a saber: la
especialidad en Diplomacia Comercial y la maestria en Diplomacia y Servicio

Consular.

Ley Organica del Ministerio de Relaciones Exteriores nim. 630-16, de fecha 28 de
julio del 2016, establece las funciones del Instituto de Educacién Superior en

Formacion Diplomatica y Consular.




3.2. VISION, MISION, VALORES

MISION

Es una institucion de educacion superior (IES) que forma, especializa y actualiza de
manera integral, a través de la docencia, investigacion y extensién al personal del
Servicio Exterior, la Cancilleria y otras instituciones afines, para contribuir de
manera eficaz a las metas y objetivos de la politica exterior de la Republica

Dominicana.

VISION

Ser una institucion de educacion superior reconocida nacional e internacionalmente
por su liderazgo y excelencia académica en la formacion, especializacion vy
actualizacion de los recursos humanos de la Cancilleria, Servicio Exterior,
instituciones afines y sociedad civil, en el &mbito de las relaciones internacionales y

areas vinculadas.

VALORES Y PRINCIPIOS

El Instituto de Educacion Superior Especializado en Formacion Diplomatica y
Consular, como institucion de educacion superior fundamenta sus valores en los
principios que sustenta y practica el Ministerio de Relaciones Exteriores, como son:
la soberania, democracia, compromiso, solidaridad, la paz y justicia social. Estos
principios sustentan los valores que se mueven como ejes transversales en todo el

quehacer del Instituto y que forman parte esencial del perfil de los egresados. A

continuacion, se describen los siguientes:



Equidad

Lealtad

Responsabilidad

Transparencia

Dialogo

Eficiencia

Profesionalidad

A través de la igualdad de oportunidades y derechos
para todos los participantes que cumplan con los

requerimientos establecidos.

Fidelidad a las directrices trazadas por las autoridades

para el logro de los intereses institucionales.

Fomentar en toda la comunidad educativa del
INESDYC el cumplimiento oportuno de los deberes y

exigencias institucionales.

Actuacion en base a la honestidad, claridad y la

rendicién de cuentas.

Mecanismo por excelencia para la busqueda de
soluciones y eje transversal en nuestro que hacer
institucional.

Lograr las metas institucionales a través de una
adecuada racionalizacion de los recursos humanos,

fisicos y financieros.

Estimular continuamente en el personal sus
competencias cognitivas, emocionales y

procedimentales.



3.3. MARCO LEGAL

El Instituto de Educacién Superior en Formacién Diplomatica y Consular
(INESDYC), se encuentra sustentada bajo el siguiente marco legal y normativo:

¢ Constitucion de la Republica Dominicana 2015.

¢ Ley num. 1-12 Estrategia Nacional de Desarrollo 20-30.

e Ley num. 41-08 de Funcién Publica.

e Ley Organica num. 630-16, del 28 de julio de 2016, del Ministerio de
Relaciones Exteriores del Servicio Exterior y su reglamento de aplicacion.

* Ley num. 139-01 de Educacién Superior, Ciencia y Tecnologia, del veintiséis
(26) de julio del afio dos mil uno (2001).

* Resolucién num. 03-2012, del 21 de marzo del 2012, del Consejo Nacional de

Educacién Superior, Ciencia y Tecnologia (CONESCYT).
* Resoluciones nim. 04-2012 y ndm. 05-2012 del CONESCYT, de fecha 21 de
marzo del 2012.

* Decreto num. 527-09 que establece el Reglamento de Estructura Organizativa,
Cargos y Politica Salarial del sector publico dominicano.

* Resolucién nim. 05-09 del Ministerio de Administracién Publica que modifica el
Instructivo para el Analisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector
Publico.

* Resolucion num. 51-2013 que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa
de las Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones TIC.

» Resolucién nim. 14-2013 que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa

de las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD).

* Resolucion num. 068-2015 que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa
para las Unidades de Recursos Humanos.

* Resolucion num. 30-2014 que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa
de las Unidades Juridicas en el Sector Publico.

* La Resolucion num. 5/14, del 01 de abril de 2014, del Ministerio de Relaciones
Exteriores que aprueba la Estructura Organizativa del Instituto de Educacién
Superior en Formacion Diplomatica y Consular <INESDYC, refrendada por el
Ministerio de Administracion Publica- MAP.



Resolucion nim. 003/2021, de fecha 16 de julio del 2021, del Ministerio de
Relaciones Exteriores que aprueba la Estructura Organizativa del Instituto de
Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consular INESDYC,

refrendada por el Ministerio de Administracién Publica-MAP.

3.4. OBJETIVO GENERAL DE LA INSTITUCION
Contribuir con el fortalecimiento del servicio diplomatico y consular del pais,

mediante la formacién, especializacién y capacitacién de recursos humanos

altamente calificados en el ambito diplomatico, consular y de las relaciones

internacionales.

3.5.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA INSTITUCION

Especializar a los funcionarios diplomaticos y consulares en el manejo de las
relaciones internacionales, para que puedan enfrentar con éxitos los retos y
desafios de la nueva agenda global (los aspectos econémicos, sociales,
culturales, tecnolégicos, medioambientales, de seguridad, energéticos, entre

otros).

Formar, capacitar y actualizar a los interesados procedentes tanto del sector
publico como privado en el ambito de la diplomacia, relaciones internacionales y

areas afines.

Proveer herramientas teérico-practicas pertinentes a las instancias responsables

del disefio y ejecucion de una politica exterior dominicana coherente y proactiva.

Contribuir a través de las instancias internas en el logro del interés nacional en

materia de politica exterior.
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» Consolidar el reconocimiento y el prestigio internacional del pais, a través de un
desempeiio ético, solidario, democratico y un desempefio competente de sus

representantes diplomaticos y consulares.

3.6. FUNCION DEL INESDYC
3.6.1. FUNCION GENERAL

Segun el articulo 38 de la Ley num. 630-16, de fecha 28 de julio del 2016, se
establece las funciones del INESDYC, “el Instituto de Educacién Superior en
Formacién Diplomatica y Consular es el érgano académico del Ministerio de
Relaciones Exteriores, responsable de formar, actualizar y especializar los recursos
humanos del Ministerio de Relaciones Exteriores, especialmente al personal
diplomatico y consular de la Republica”.

Parrafo |.- El Instituto de Educacion Superior en Formacion Diplomatica y Consular
tiene a su cargo la formacion y entrenamiento de los aspirantes a ingresar a la

Carrera Diplomatica y al personal de4signado en el Servicio Diplomatico y Consular.

Parrafo Il.- El Instituto de Educacion Superior en Formacién Diplomatica y Consular
podréa ofrecer su labor de capacitacién y formacién a las demas entidades publicas
y a otras instituciones nacionales, dentro del marco de su especializacion.
Asimismo, podra, dentro del marco de la oferta de cooperacion de la Republica
Dominicana, incluir la participacion de estudiantes extranjeros en sus programas

académicos.

3.6.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Promover la oferta académica del INESDYC.

2. Formar a los aspirantes a ingresar a la carrera Diplomatica y Consular.

3. Preparar y ejecutar el concurso para aspirantes a ingresar a la carrera
Diplomatica y Consular bajo los preceptos establecidos por el Consejo de
Carrera del Ministerio.



4. Facilitar la formacién, especializacion y actualizacion del personal que presta
servicio en el exterior, por un modelo de ensefianza-aprendizaje apoyado en las
tecnologias de informacion y comunicacion.

5. Formar a los responsables de llevar a cabo la difusion cultural dominicana en el
exterior.

6. Ofertar los programas de capacitaciéon de las entidades publicas y a otras
instituciones nacionales afines a nuestro &mbito de competencia.

7. Extender el conocimiento a la sociedad civil, dentro del marco de la
responsabilidad social institucional.

8. Graduar a los estudiantes que cumplan con los requisitos establecidos en las
reglamentaciones del INESDYC y del MESCYT.

9. Certificar la vida académica de los estudiantes del INESDYC.

10.Proteger los expedientes académicos de los estudiantes del INESDYC.

11.Propiciar la produccion intelectual del Ministerio de Relaciones Exteriores y del
INESDYC.

12.Compartir y debatir la produccion en materia de politica exterior, relaciones
internacionales y areas afines con la Direccion del MIREX a fin de que sirva de
apoyo a la toma de decisiones en materia de politica exterior de la Republica
Dominicana.

13.Producir y difundir conocimiento sobre politica exterior, relaciones
internacionales y areas afines.

14.Realizar investigaciones académicas sobre politica exterior, relaciones
internacionales y areas afines.

15.Desarrollar una linea editorial en materia de politica exterior, relaciones
internacionales y areas afines.

16.Establecer acuerdos interinstitucionales a fin de promover el intercambio de
conocimiento y experiencia con instituciones nacionales e internacionales.

17.Cumplir con las regulaciones del 6rgano rector de la educacion superior en la
Republica Dominicana.

18.Cumplir con las normativas del 6rgano rector de la administracion publica.

19. Proveer estadisticas a los érganos rectores del Estado.
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20.Cumplir con los requerimientos de las entidades financieras y de control del
Estado dominicano.

21.Garantizar los servicios tecnoldgicos ofrecidos a la comunidad académica,
personal administrativo y al publico en general.

22.Proveer servicios bibliotecarios a toda la comunidad académica, al pablico en
general, tanto presencial como a través del portal web de la biblioteca del
instituto.

23.Apoyar y entrenar a los estudiantes, a los docentes y a los investigadores de los
programas del INESDYC en los servicios que ofrece la biblioteca.

24 Proteger el fondo documental de la biblioteca.



IV. ORGANIZACION
4.1. NIVELES JERARQUICOS

La estructura organizativa del Instituto de Educacion Superior en Formacion
Diplomatica y Consular se establece en cuatro niveles jerarquicos identificados por
las siguientes nomenclaturas, conforme a las normas trazadas por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

A. Direccion
B. Departamento
C. Division

C. Seccién

Manual de Organizaciédn v Funciones INESDYC




4.2. AREAS QUE CONFORMAN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
UNIDADES NORMATIVAS Y DE MAXIMA DIRECCION:

e Consejo Superior
¢ Rectoria

UNIDADES CONSULTIVAS:

¢ Departamento Recursos Humanos, con:
* Divisién de Reclutamiento, Seleccion y Desarrollo

* Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:
* Divisién de Formulacion. Monitoreo. Evaluacion de Planes, Programas vy
Proyectos

* Division juridica

+ Division de Relaciones Internacionales

¢ Division de Comunicaciones
UNIDADES DE APOYO:

* Vicerrectoria Administrativa con:
¢ Departamento Administrativo con:
» Seccion de Servicios Generales
¢ Seccion de Compras y Contrataciones
» Seccion de Correspondencia
* Seccion de Archivo General
* Departamento Financiero con:
e Seccion de Contabilidad
e Seccion de Presupuesto
e Sesion Tesoreria
* Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, con:
e Seccion de Administracion de Servicios TIC
¢ Seccién de Operaciones TIC

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

» Direccién de Investigacion e Innovacién, con:
¢ Division de Investigacion
¢ Division de Desarrollo de Material Intelectual



e Vicerrectoria Académica, con:
¢ Departamento de Postgrado, con:
e Division de Maestria
e Division Especialidad

¢ Departamento de Educacién Virtual
¢ Departamento de Educacién Continua, con:
e Seccion de Idiomas
* Departamento de Registro
e Division de Extension
Divisién de Biblioteca
Division de Admisiones
e Seccion de Servicios Estudiantiles
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V.FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS



5.1. UNIDADES NORMATIVAS Y DE MAXIMA DIRECCION



5.1.1. CONSEJO SUPERIOR

Naturaleza de la Unidad | Normativa y de Maxima Direccion

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones e Ministro de Relaciones Exteriores

e Viceministro (a) de Politica Exterior Bilateral

* Viceministro (a) de Politica Exterior Multilateral

» Viceministro (a) de Asuntos Econémicos y
Cooperacion Internacional

» Viceministro (a) de Asuntos Consulares y
Migratorios.

e Viceministro (a) para las Comunidades
Dominicanas en el Exterior

* Rector del Instituto de Educacién Superior
Especializado en Formacion Diplomatica y
Consular “Dr., Eduardo Latorre Rodriguez”

e Director (a) de Asuntos Juridicos
Director (a) de Carrera Diplomatica

Organigrama:

Ministro de Relaciones

Exteriores
‘ Consejo J
. Superior

Objetivo General:

Velar por el buen funcionamiento del INESDYC.

Funciones Principales:

* Velar por el cumplimiento de las reglamentaciones internas y externas del
Instituto.

» Establecer las politicas en materia de formacion y capacitacion del Instituto
de Educacién Superior Especializado en Formaciéon Diplomatica y
Consular y crear programas de capacitacién y/o formacion.

* Conocer y aprobar los planes de desarrollo institucional.

» Trazar la politica para la investigacion y las publicaciones

e Evaluary aprobar el presupuesto anual.

» Conocer y aprobar las solicitudes de designaciones vy suspensiones del
personal dentro del ambito de su competencia.

* Autorizar al Rector para la representacién del Instituto, tanto local, como
en el extranjero.

Urganizacion v Funciones INESDY(




Conocer y establecer los convenios del Instituto de Educacién Superior

Especializado en Formacion Diplomatica y Consular con otras
instituciones.

Presidir los actos de investidura ordinaria y extraordinaria
Establecer las lineas de accion para los servicios y la extension.

de Organizacion y Funciones INESDYC




5.1.2. RECTORIA

Naturaleza de la Unidad | Normativa y de Maxima Direccion

Estructura organizativa - Vicerrectoria Administrativa

- Vicerrectoria Académica

- Direccion de Investigacion e Innovacion

- Departamento de Planificacién y Desarrollo

- Departamento Recursos Humanos

- Departamento de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion

- Divisioén juridica

- Divisién de Relaciones Internacionales

- Divisién de Comunicaciones

Relaciones - Despacho del Ministro
- Todas las Dependencias del INESDYC
- _Dependencias del MIREX

Organigrama:

Consejo
7Supeﬁor

' Rectoria -l

Objetivo General:

Coordinar, supervisor y tener control académico de todo el sistema de educacion
superior en formacion diplomatica y consular encargada de regular las funciones
de docencia, investigacién y extension de la institucion.

Funciones Principales:

a) Presidir las sesiones del Consejo Académico

b) Elaborar la agenda para las sesiones del Consejo Superior.

c) Supervisar el proceso de seleccion de los postulantes a los programas de
postgrado.

d) Coordinary servir de enlace ante el Ministerio de Educacién Superior, Ciencia
y Tecnologia (MESCYT).

e) Proponer los candidatos al Consejo Superior para cubrir las vacantes de los
funcionarios y empleados.

f) Firmar los titulos académicos

g) Representar al Instituto de Educacién Superior Especializado en Formacion
Diplomatica y Consular en eventos nacionales y en el extranjero, por
delegacion del Ministro.

h) Proponer proyectos y lineas de investigacion al Consejo Superior.

i) Presidir Comité de Compras y Contrataciones.

J) Daraconocer al Consejo Superior los seleccionados para nuevo ingreso a los
programas del nivel superior.

w
o
5

() v i 7 ion v Eiinr AN o I N EC
uvrgar ZdClon V¥ Funciones INE




5.1.2.1. CONSEJO ACADEMICO

Naturaleza de la Unidad | Consultivo

Estructura organizativa * Rector (a)

e Vicerrector (a) Académico

Vicerrector (a) Administrativo (a)

Director (a) de Investigacion e Innovacion
Encargado (a) de Planificacion y Desarrollo
Encargado(a) Educacion Continua
Encargado (a) de Extension y Servicios
Encargado (a) de Recursos Humanos.

Vicerrector (a) Académico (a)
e Vicerrector (a) Administrativo (a)

Relaciones

Organigrama:

Rectoria

Consejo J
;Académico

Objetivo General:

Asesorar a la Rectoria en los asuntos de la gestién académica y las tomas de
decisiones a presentar ante el Consejo Superior

Funciones Principales:

a) Conocer y validar el Calendario Académico.

b) Evaluar planes de estudio y formular las recomendaciones pertinentes.

c) Conocer los resultados de la evaluacion del personal docente.

d) Velar por la aplicacion del reglamento académico.

e) Sugerir y asesorar al rector en los asuntos académicos, realizar reuniones
periddicas con el personal de las areas académicas en sesiones ordinarias y
extraordinarias.

f) Validar los resultados de las evaluaciones del personal docente del INESDYC




5.2. UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS



5.2.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura organizativa Division de Reclutamiento, Seleccion y Desarrollo

Relaciones Todas las areas del organismo

Organigrama:

Rectoria

Departamento
de Recursos
Humanos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que
enmarcado en la Ley num. 41-08 y sus reglamentos de aplicacion, garantice la
existencia de servidores publicos motivados e idéneos, que contribuyan al logro
de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

a)

b)

Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas
de gestion de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la
Ley num. 41-08 de Funcion Publica, y las que emanen del Ministerio de
Administracién Publica.

Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar
su ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracién Publica los informes
relacionados con éste, asi como cualquier otra informacion que le fuere
solicitada.

Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la
estrategia de la institucién o del sector.

Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de
Administracion Publica.

Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicion de
los perfiles, de acuerdo con las normas que emita el 6rgano rector.
Programar y coordinar el reclutamiento y seleccién del personal a través de
concursos de oposicién, para dotar a la institucion de personal idéneo.
Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las
desvinculaciones.

Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal a través de
la metodologia que establezca el Ministerio de Administracién Publica.
Aplicar la politica de retribucién que se acuerde con el érgano rector de la
funcion publica.




)

K)

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

Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora
correspondiente.

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

Velar por la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como
por la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio de
Administracion Publica.

Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa y
de los demas procesos que de ello deriven.

Proponer a la alta direccion del érgano o ente, las mejores practicas de
gestion en coherencia con lo establecido en la Ley de Funcién Publica.
Realizar cualquier funcién a fin o complementaria que le sea asignada por su
suprior inmediato.

Jrganizacion y Funciones INESDYC




5.2.1.1. Division de Reclutamiento, Seleccion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las demas unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento de
Recursos Humanos

Divisién De
Reclutamiento,
Selecciény
Desarrollo

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar las actividades concernientes con el sub-sistema de
reclutamiento y seleccion de recursos humanos a fin de dotar a la institucion del
personal idéneo para el logro de sus objetivos y metas.

Funciones Principales:

a) Velar que se incluya en la planificacién anual de recursos humanos las
necesidades de ingreso de nuevo personal, promociones y ascensos.

b) Planificar y organizar los concursos para cargos de carrera, a través del portal
“Concursa” siguiendo las pautas del 6rgano rector.

c) Gestionar los nombramientos provisionales y definitivos del personal de
carrera que cumple satisfactoriamente con el periodo probatorio.

d) Suministrar al MAP las informaciones de los participantes de los concursos
que superaron el proceso a los fines de Registro de Elegibles.

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




5.2.2. DEPARTAMENTO PLANIFICACION Y DESARROLLO

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura organizativa Division de Formulacion, Monitoreo, Evaluacion de

Planes, Programas y Proyectos

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Rectoria

Departamento de
Planificacién y
Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar en materia de politicas, planes, programas y proyectos a la Rectoria del
Instituto, y a su personal directivo, asi como elaborar estrategias y planes de
accion para al desarrollo y aprendizaje organizacional, gestion de calidad,
reingenieria de procesos y gestion de proyectos, en procura de obtener los
mejores resultados de los objetivos trazados.

Funciones Principales:

a)

b)
c)
d)

e)

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

Disefiar los instrumentos que permitan recolectar la informacién necesaria
para realizar los procesos correspondientes al ciclo de planificacion anual.
Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, asi como
dar seguimiento a su ejecucion.

Participar en la elaboracion del Plan de Compras en coordinacion con el area
de Compras y Contrataciones de la Institucion.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de acuerdo con las lineas
estrategicas institucionales y el plan de compras, en coordinacién con las
areas financiera y administrativa de la Institucién.

Disefiar e implementar un proceso de gestién de riesgos a fin de mantener al
tanto a la Maxima Autoridad sobre los riesgos que podrian afectar el PE de la
Institucién.

Disefiar indicadores de gestion en concordancia con la planificacion
estratégica institucional.

Realizar analisis de los indicadores financieros y operativos del informe de
gestion, revisando tendencias y desviaciones, para recomendar acciones
correctivas o preventivas, segln sea el caso.

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.
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Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la
estructura organizativa de la institucion, asi como proponer alternativas de la
solucion a problemas estructurales operacionales y funcionales de la
institucion.

Velar por el cumplimiento de la aplicacion de las normas, procedimientos y
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la
institucion.

Responsable de la aplicacion e informe estadistico de la Encuesta de
Credibilidad y Transparencia de la Institucién.

Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos definidos y actividades
relacionadas en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

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

Velar porque la institucién ofrezca un adecuado servicio de documentacion
estadistica e informacién sobre temas relacionados con los objetivos de la
institucion.

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

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional de la institucion y los de las instituciones adscritas, en el marco
de las politicas definidas por Ministerio de Economia, Planificacién y
Desarrollo.

Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de
solicitud, recepcién, gestion, seguimiento y evaluacién de la Cooperacion
Internacional.

Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacién de la Cooperacion
Internacional en representacion de su sector.

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

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

Organizacion y Funciones INESDYC




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

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura organizativa Personal que la integra
Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento de

Planificacion y
Desarrollo

Division de Formulacidn.
Monitoreo. Evaluacion de
Planes, Programas y
Proyectos

Objetivo General:

Coordinar y conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso de
formulacion de planes, programas y proyectos. Asimismo, tiene a su cargo el
monitoreo y evaluacién de cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos, a nivel de resultados e impactos.

Funciones Principales:

a) Dirigir y coordinar la formulacién de planes, programas y proyectos de la
entidad.

b) Planificar y coordinar las asesorias con las diferentes unidades de la entidad
en cuanto a la formulacién de los programas y proyectos.

c) Coordinar con los érganos rectores todo lo relativo a la evaluacion,
formulacion y elaboracion del presupuesto de inversion de la institucion.

d) Revisar la elaboracién de cuadros, informes y estados de ejecucion del
presupuesto de inversion de la institucion.

e) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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5.2.3. DIVISION JURIDICA

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura organizativa Personal que la integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Rectoria

Divisién Juridica

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad y demas areas de la institucion en la elaboracion
de estudio y la interpretacion de las leyes, decretos, reglamentos, resoluciones,
contratos y cualquier otro aspecto legal.

Funciones Principales:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

)

Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos,
convenios, los proyectos de ley y de decreto, y otros documentos legales
relacionados con las actividades y operaciones de la institucion.

Analizar casos de orden legal y remitir opinién sobre los mismos.

Elaborar los contratos suscritos por la institucién con personas fisicas o
morales, y mantener registro y control de los mismos

Estudiar casos de orden legal, emitir opinion y representar a la institucién en
los tribunales de la republica.

Velar por la actualizacién del registro y archivo de leyes, decretos, convenios,
contratos de préstamos y demas documentos juridicos de la institucion
Intervenir en las reclamaciones vy litigios que puedan afectar los intereses de
la institucion.

Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado dominicano, a través
de la institucion, con organismo internacionales.

Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion
de los asuntos de su competencia.

Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y
otros documentos de caracter legal que se proponga emitir la institucion.
Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas de la institucion.

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

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

m) Elaborary tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por

el érgano rector.




n) Realizar otras funciones afines y complementarias que les sean asignadas por
su supervisor inmediato.
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5.2.4. DIVISION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura organizativa Personal que la integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Rectoria

 Divisidn Relaciones
‘ Internacionales

Objetivo General:

Apoyar a la Rectoria en materia de relaciones internacionales, los intercambios
académicos y de cooperacion, el fomento de las relaciones entre el INESDYC y
otras instituciones homdlogas. Asimismo, coordinar la participacion de la
institucion en actividades educativas, tanto nacionales e internacionales, que se
ejecuten dentro de los acuerdos de intercambio y de la internacionalizacion de la
institucion.

Funciones Principales:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

Fomentar las relaciones entre el INESDYC y otras instituciones de educacion
superior y de formacion en relaciones internacionales, diplomacia y servicios
consulares.

Coordinar la participacion de la instituciéon en actividades educativas. tanto
nacionales e internacionales, que se ejecuten dentro de los acuerdos de
cooperacion.

Gestionar la movilidad estudiantil, docente y administrativa en los proyectos
de internacionalizacion.

Mantener contacto permanente con los organismos de cooperacion
internacional.

Coordinar los eventos nacionales o internacionales en los cuales se requiera
la presencia del INESDYC.

Realizar otras funciones afines y complementarias, que les sean asignadas
por su supervisor inmediato.




5.2.5. DIVISION DE COMUNICACIONES

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura organizativa Personal que la integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Rectoria

Division de

- Comunicaciones

Obijetivo General:

Lograr una gestion y difusion de la imagen institucional a nivel nacional, a fin de
apoyar el plan estratégico de la organizacion; proporcionando coherencia e
integracion entre objetivos y servicios ofertados y manteniendo una comunicacion
activa entre todas las unidades que la integran, a través de la difusion en los
medios de comunicacion.

Funciones Principales:

a)

b)

c)

d)

9)

h)
i)

Planear, dirigir y coordinar la politica de comunicacién y de relaciones publicas
de la institucion, de conformidad con los lineamientos generales establecidos
por la maxima autoridad.

Asesorar en las estrategias informativas y promocionales relativas a la
Institucién.

Coordinar las comparecencias y presentaciones de la maxima autoridad y de
otros servidores publicos de la Institucion ante diversos medios de
comunicacion.

Dirigir y coordinar la realizacién de entrevistas, conferencias, boletines y, en
general, las actividades de comunicacion social de los actos o acontecimientos
de la Institucion para su difusiéon en medios de comunicacién.

Presentar informacion a través de los diferentes medios de comunicacién y
relaciones publicas, sobre el desarrollo de los programas y actividades de la
Institucion.

Procesar y coordinar las acciones de difusion y divulgacion de material
informativo de la Institucion Puablica del Estado en medios masivos
alternativos, asi como proporcionar al publico solicitante informacion y
orientacion sobre las actividades, tramites y programas realizados por ésta.
Establecer los lineamientos generales para la produccion de los materiales
impresos, sonoros, audiovisuales, electronicos y demas medios de difusion de
la Institucion, asi como coordinar su edicion.

Gestionar el sitio Web institucional.

Gestionar la imagen y la informacion grafica de la Institucion.
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J) Informar a la ciudadania de los aportes y servicios brindados por la institucion
a traves de revistas, actividades y medios electrénicos.

k) Dirigir el enlace y la comunicacién de la Institucién con otras instituciones
Centralizadas, Descentralizadas, Auténomas y Municipales.

) Mantener relacion y flujo de informacién permanente con los servidores
publicos a través de boletines internos, medios electrénicos y actividades en
temas de interés relacionados con la institucion.

m) Elaborar y actualizar el Manual de Crisis Comunicacional de la Institucion.

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

Manual de Organizacion vy Funciones INESDYC



5.3. UNIDADES DE APOYO



5.3.1. VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Departamento Administrativo

Departamento Financiero

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Rectoria

Vicerrectoria
Administrativa

Objetivo General:

Apoyar a la maxima autoridad de la institucién, en materia de presupuesto,
tesoreria, contabilidad, compras y contrataciones, archivo y servicios generales
internos de la institucion.

Funciones Principales:

a)

9)

Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucion,
tomando en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes
organos rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del
Estado.

Administrar los fondos asignados a la institucion, en funcion de los objetivos,
politicas y procedimientos que se hayan establecido.

Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros,
incluyendo la formulacién del presupuesto.

Programar, administrar y supervisar la adquisicion, uso y distribucion de los
recursos materiales y de equipos, asi como el mantenimiento fisico y de bienes
e inmuebles asignados a la institucion, segtn las normas y procedimientos
establecidos.

Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacién de servicios
y_el mantenimiento preventivo de los bienes.

Participar en la elaboracion del plan operativo institucional garantizando la
proyeccion del gasto para el cumplimiento del mismo, a incluirse en el
presupuesto anual de la institucién.

Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos humanos del
area y materiales disponibles para ofrecer servicios generales eficientes, en
términos de suministro de materiales y equipos, correspondencia y archivo,
mantenimiento fisico, bienes e inmuebles, mayordomia, recepcion,
transportacion y seguridad.
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h) Aprobar conjuntamente con la Maxima Autoridad, los compromisos y

libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos
reponibles.

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen
el Sistema Financiero, coordinando con los organismos correspondientes la
ejecucion presupuestaria anual, la elaboracién de los estados financieros y
contables de la institucién. '

Coordinar y supervisar la organizacién y flujo de informaciones de las labores
archivisticas de la institucion.

Velar porque el Comité de Compras y Contrataciones se retinan y cumplan
con el rol asignado en la Ley nim. 340-06 y su Reglamento.

Realizar cualquier otra funcion afin y complementaria que le sea asignada por
Su supervisor inmediato.
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5.3.1.1. Departamento Administrativo

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Seccion de Servicios Generales
Seccion de Compras y Contrataciones
Seccion de Correspondencia

Seccion de Archivo General

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Vicerrectoria
Administrativa

Departamento
Administrativo

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar las actividades administrativas de la institucién de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

a) Programar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios basicos
requeridos, en lo referente al suministro, correspondencia y archivo,
mantenimiento, transporte y seguridad.

b) Programar y supervisar la ejecucion de las operaciones de compras vy
contrataciones de bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas y
procedimientos fijados por el 6rgano rector.

c) Coordinar y supervisar los procesos, concursos abiertos y licitaciones
relacionados con la adquisicion de los bienes, materiales, equipos y/o
maquinarias, requeridos por el organismo y las dependencias que ejecutan
programas y/o proyectos especiales con fondos administrados por la
institucion, de acuerdo con los requisitos establecidos.

d) Garantizar un adecuado registro y control del sistema de inventario y activo fijo
de la Institucion, velando por el mantenimiento y reparacioén oportuna y con
calidad de los mismos.

e) Validar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene,
mobiliarios y equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales
y servicios de transportacion en la institucién.

f) Procurar porque la recepcion de visitas, llamadas telefénicas y mantenimiento
de la central telefénica se realice de acuerdo con los procedimientos
previamente establecidos para el area.

g) Evaluar el cumplimiento eficiente y oportuno de las actividades programadas
por el area y establecer las medidas correctivas necesarias en caso de fallas.




h) Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos humanos del

area administrativa y materiales disponibles para ofrecer servicios generales
eficientes, en términos de suministro de materiales y equipos,
correspondencia y archivo, mantenimiento, mayordomia, recepcion,
transportacion y seguridad.

Velar porque las 6rdenes de compra, los formatos de recibos de los sistemas
de administracién de compra, empaque, almacenamiento y distribucién de las
mercancias adquiridas cumplan con las exigencias de las normativas vigentes,
y los organos rectores.

Realizar cualquier otra funcién afin y complementaria que le sea asignada por
su supervisor inmediato.
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5.3.1.1.1. Seccion de Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccién de Servicios
| Generales

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento y servicios
generales de la institucién de conformidad con los procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

a)

9)

h)

Gestionar y coordinar con las areas correspondientes, las labores de
reparacion y mantenimiento de equipos y planta fisica que se realicen en la
institucion.

Velar porque las labores de transportacion, mantenimiento y mayordomia
cumplan con las normas y procesos establecidos.

Supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad que se realicen
en la institucion.

Velar por la asignacion adecuada de los productos y material gastable
requeridos para las areas para cumplir con sus actividades.

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

Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacién, mantenimiento de
equipos y de los vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas,
matriculas, seguros y revistas para la flotilla vehicular de la institucién.
Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la institucion
para la proteccion del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la
Institucion.

Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion,
reparacion y mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y
someterlos a la aprobacion correspondiente.

Procurar que se realice el mantenimiento a las fotocopiadoras, sumadoras,
impresoras, escanners y otros, solicitando al area Administrativa la contratacién
y el pago por la realizacion de dicho servicio.




)

k)

Velar que las copias se realicen con la debida organizacion y calidad que amerita
el trabajo procurando que el material gastable que se utiliza para la reproduccion
de documentos se le dé el uso adecuado.

Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la
Institucion, notificando a la unidad correspondiente para su registro.

Realizar cualquier otra funcion afin u completaria que le sea asignada por su
supervisor inmediato.
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5.3.1.1.2. Seccion de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento
Administrativo

- Seccién de compras

y contrataciones

Objetivo General:

Garantiza que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos
diversos, asi como la contratacién de servicios se realicen de acuerdo a las
normas y procedimientos fijados por la Ley nim. 340-06 sobre compras y
contrataciones para el sector publico y su Reglamento de aplicacion.

Funciones Principales:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones,
conjuntamente con el area de planificacion y desarrollo institucional.

Participar en el proceso de planificacion estratégica institucional, en lo relativo a
los insumos necesarios, y los procesos a realizar para cumplir los objetivos
planteaos por la entidad.

Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos
diversos para la Institucion se realicen de acuerdo con las normas y
procedimientos fijados a partir de la Ley nim. 340-06, sobre compras y
contrataciones para el sector publico.

Velar porque se elaboren los contratos para la adquisicion de bienes, obras,
servicios y contrataciones, como resultado del concurso y licitaciones realizadas,
asi como dar seguimiento al tramite de aprobacion de los mismos, de acuerdo
con la Ley No.340-06.

Verificar que las requisiciones de compras cumplan con el procedimiento
establecido y aprobacion de lugar, gestionar y requerir cotizaciones de los bienes
solicitados a diferentes proveedores o casas comerciales para seleccionar la
mas conveniente.

Garantizar que se elaboren y clasifiquen las 6rdenes de compras y de servicios,
llevando control de las pendientes de entrega.

Llevar registro del cumplimiento de los pagos de las obligaciones contraidas,
reportando al area de tesoreria las compras que no se efectuaron, para que
se proceda al reintegro del o los cheques elaborados para estos fines.




h) Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun

especificaciones y cantidades solicitadas para su debido registro, requiriendo la
realizacion de inventarios periddicos de materiales en existencia, para la
programacion y tramitacion de compras futuras.

Velar por el cumplimiento por los establecidos en el Catalogo de proveedores
Yy precios para compras.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la Institucion
segun los planes y programas a desarrollar, asi como en los estudios de costos
para compras exoneradas y/o crédito.

Realizar cualquier otra funcién afin y complementaria que le sea asignada por
Su supervisor inmediato.

Funciones INESDYC




5.3.1.1.3. Seccion de Correspondencia

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccidn de
~ Correspondencia

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar las actividades de recepcion, registro de la
correspondencia y documentos, de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

Funciones Principales:

a)

b)

c)

Gestionar y controlar el registro de las correspondencias y realizar la
distribucion oportuna de todas las correspondencias que lleguen a la
institucion.

Realizar el registro y clasificacion de todas las correspondencias, expedientes
y asuntos administrativos que se generan en la institucién.

Llevar los registros clasificados que sean necesarios donde se controlen y
asienten todas las correspondencias, expedientes y cualquier otro documento
que ingrese o se despache de la institucion por area y/o asuntos especificos.
Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos
que se elaboren en la institucién y llevar un control de la entrega de los
mismos.

Mantener actualizado el registro de nombre de funcionarios, y personalidades
relacionadas con la institucion, teléfonos y direcciones correspondientes.
Coordinar y apoyar la organizacién y distribucién de invitaciones a diferentes
eventos que organice la institucion.

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




5.3.1.1.4. Seccion de Archivo Central

Naturaleza de la Unidad Consultiva

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccion de Archivo
Central

Objetivo General:

Coordinar, controlar, conservar y agrupar los documentos transferidos por los
distintos archivos de gestién del organismo, una vez finalizado su tramite y la
consulta no es constante, cumpliendo con las normas establecidas en la Ley num.
481-08 que establece el sistema de Archivo Nacional.

Funciones Principales:

a)

b)
c)

d)

e)

)

Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestién de la
institucion.

Recibir y registrar los documentos transferidos por los archivos de gestion.
Garantizar el control, la conservacién preventiva, la valoracién y la utilizacion
de los documentos hasta que se transfieran al archivo historico
correspondiente.

Aplicar principios practicos y técnicos de valoracién a través de la Comisién
de Evaluacion institucional.

Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la gestion
documental.

Asignar la codificacion correspondiente a los archivos de gestion,
recomendando medidas para mejorar los procesos.

Elaborar planes de prevencion ante desastres y recomendar medidas
necesarias en situaciones de emergencia.

Gestionar y controlar el registro de las correspondencias y realizar la
distribucion oportuna de todas las correspondencias que lleguen a la
institucion.

Realizar el registro y clasificacién de todas las correspondencias, expedientes
y asuntos administrativos que se generan en la institucién.

Llevar los registros clasificados necesarios donde se controlen y asienten
todas las correspondencias, expedientes y cualquier otro documento que
ingrese o se despache de la institucién por area y/o asuntos especificos.




k)

Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos
que se elaboren en la institucion y llevar un control de la entrega de los
mismos.

Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de
la institucion, asi como conservar un cronolégico de todas las
correspondencias que ingresen o se genere en la misma.

m) Facilitar a las diferentes unidades de la institucién la consulta de los

n)
0)
p)
Q)

documentos que reposan en los archivos y velar por la recuperacion de los
mismos.

Mantener actualizado el registro de nombre de funcionarios, y personalidades
relacionadas con la institucion, teléfonos y direcciones correspondientes.
Coordinar y apoyar la organizacion y distribucién de invitaciones a diferentes
eventos que organice la institucion.

Elaborar los planes estratégicos y presupuestos del area, y elaborar la
memoria anual del area.

Realizar cualquier otra funcién afin y complementaria que le sea asignada por
Su supervisor inmediato.




5.3.1.2. Departamento Financiero

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa | Seccién de Contabilidad
Seccion de Presupuesto

Seccion de Tesoreria

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Vicerrectoria
Administrativa

- Departamento
Financiero

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar las actividades financieras de la institucion de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

a) Programar, administrar y supervisar el uso y distribucion de los recursos
financieros asignados a la institucién, velando por su eficiente registro contable
y tramite presupuestario segun establecen las normas, politicas vy
procedimientos razados para los érganos rectores.

b) Autorizar las solicitudes para la elaboracion de los instrumentos de pago de
todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

¢) Cumplir con la elaboracion, control y registro de cheques y documentos de
pago de todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

d) Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los fondos
asignados a la institucion, en funcién de las normas y procedimientos
establecidos por los 6rganos rectores.

e) Aprobar conjuntamente con la maxima autoridad, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos
reponibles y recursos.

f) Aprobar conjuntamente con la maxima autoridad, los compromisos vy
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios.

g) Coordinar con las instituciones correspondientes la ejecucion presupuestaria
anual, certificar y registrar los gastos que se realicen de acuerdo con las
partidas presupuestarias manteniendo los asentamientos contables
actualizados.




h) Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones

economicas y financieras de la Institucion, registro y descargo de activo fijo, a
fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental.
Procurar que los pagos y cobros que se realicen a través del area de tesoreria
seé depositen integramente en la institucion bancaria designada por la
Tesoreria Nacional, de acuerdo con las normas establecidas.

Autorizar los pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se les haya
generado un contrato o compromiso de pago, con previa verificacion del
cumplimiento de las normas y procesos establecidos, como un efectivo control
interno.

Coordinar y elaborar los estados e informes financieros, presupuestarios y
contables que soliciten las autoridades de la institucion.

Realizar cualquier otra funcién afin u completaria que le sea asignada por su
supervisor inmediato.




5.3.1.2.1. Seccion de Contabilidad

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento
Financiero

B
Contabilidad

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las operaciones contables de la
instituciéon de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

a) Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por
pagar y demas operaciones financieras y econdmicas de la institucion, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental como organo rector.

b) Gestionar, coordinar y preparar las coordinaciones de los fondos asignados y
aprobados, las trasferencias de fondos de las cuentas, para cumplir con los
compromisos institucionales.

C) Velar porque se preparen y registren las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas de la institucion, asi como los informes de disponibilidad.

d) Verificar que se efectlien los céalculos de deducciones y retenciones
impositivas, llevando control del pago de dichas retenciones a los
proveedores.

e) Elaborar los estados e informes financieros de todo el sistema contable y los
que ordene las normas vigentes, que permitan a las autoridades de la
institucion la tomar decisiones oportunas.

f) Velar por la adecuada clasificacién, codificacion y organizacion de los registros
contables.

g) Consolidar la informacion financiera para los periodos establecidos por el
organo rector.

h) Coordinar y supervisar el registro y archivo de los documentos que se
producen en el area, controlar la preparacion y uso de cronolégicos del
material archivado, para ofrecer informaciones a personas interesadas, previa
autorizacion.

i) Coordinar, revisar y tramitar las nominas de pago del personal y solicitar las
asignaciones correspondientes.

J) Realizar cualquier otra funcién afin o completaria que le sea asignada por su
supervisor inmediato.




5.3.1.2.2. Seccion de Presupuesto

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Personal que lo integra
Relaciones Todas las instancias del INESDYC
Organigrama:

Departamento
Financiero

~ Secciénde
_ Presupuesto

Objetivo General:

Garantiza la elaboracion, coordinacion y formulacion del presupuesto el control

de la ejecucién presupuestaria de la institucion, cumpliendo con las normas y

procesos establecidos por el érgano rector y la Ley nim. 426-06 del presupuesto

para el sector publico.

Funciones Principales:

a) Participar en la formulacién de la estrategia financiera, que elabore el area
administrativa financiera en coordinacién con el area de Planificacion y
Desarrollo de la institucién.

b) Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el 6rgano
rector para la formulacién, programacién, ejecucion y evaluacién del
presupuesto institucional.

c) Asesorar a las autoridades superiores y demas areas responsables sobre la
aplicacion de las normas técnicas para la formulacion, programacion de la
ejecucion, modificaciones y evaluacion del presupuesto institucional.

d) Elaborar el anteproyecto de presupuestario fisico y financiero institucional con
base a la politica presupuestaria, los lineamientos presupuestarios, el plan
estratégico institucional y el POA, en coordinacion por el area de Planificacién
y Desarrollo y demas areas responsables.

€) Analizar y proponer a la consideracion de la maxima autoridad, las solicitudes
de modificaciones y/o cambios a la estructura presupuestaria de los
respectivos programas.

f) Preparar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos,
gastos y financiamiento, asi como coordinar y realizar los ajustes necesarios
al presupuesto con las modificaciones que hayan sido aprobadas.

g) Asistir a las unidades ejecutorias en el uso de los formularios e instructivos
para la recoleccién de informacion sobre estimaciones de gastos, ingresos y
financiamiento para la elaboracién de los anteproyectos de presupuesto.

h) Implementar las normas, metodologia e instrucciones establecidas por el
érgano rector para la formulacién, programacion, ejecucion y evaluacion del
presupuesto de la institucién.
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Registrar en el SIGEF el anteproyecto de presupuesto formulado y la
distribucién administrativa aprobada, asi como las solicitudes de modificacion
presupuestaria de acuerdo con las normas vigentes.

Supervisar la confeccion de cuadros e informes y analizar los estados de
ejecucion presupuestaria, los movimientos 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 al presupuesto, asesorando a las
autoridades del organismo en la adecuada distribucién de los recursos, que
permitan tomar las decisiones adecuadas.

Remitir a la Direccion General de Presupuesto y de Contabilidad
Gubernamental informes periddicos de la ejecucion fisica y financiera del
presupuesto institucional.

m) Realizar cualquier otra funcién afin o completaria que le sea asignada por su

supervisor inmediato.




5.3.1.2.3. Seccidén de Tesoreria

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento
Financiero

Seccion de Tesoreria

Obijetivo General:

Garantiza las actividades relativas al registro y control de los ingresos,
recaudaciones y/o pago de los compromisos contraidos por el organismo,
cumpliendo con las normas y procesos establecidos por la Ley nim. 567-05 de
Tesoreria Nacional y su reglamento de aplicacion.

Funciones Principales:

a)

d)

e)

Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos,
recaudaciones y/o pago de los compromisos contraidos por la institucion,
cumplan con las normas y procesos establecidos, segun la Ley num. 567-05 de
la Tesoreria Nacional.

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

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

Administrar los fondos de caja chica, la autorizacién de desembolsos y la
reposicion de los mismos.

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

Garantizar que se efectuen los pagos néminas de empleados, becas, dietas,
viaticos, u otro concepto de acuerdo con los procedimientos contables y
financieros establecidos.
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9)

h)

)

k)
)

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

Asegurar que se entregue al area de Contabilidad la relacién de cheques
pagados con la copia correspondiente, asi como los que no han sido pagados,
para control de los mismos.

Preparar la consolidacién de los ingresos diarios y mensuales, con las
conciliaciones y registros bancarios, los cuales deberan ser reportados a la
Tesoreria Nacional.

Participar conjuntamente con el area de presupuesto y contabilidad, en la
definicion de las cuotas trimestrales de compromisos y mensuales de
devengados, para posteriormente someterlos a las autoridades del Ministerio
para su correspondiente aprobacion.

Preparar la programacién de ingresos y gastos institucionales y remitirlas a la
Tesoreria Nacional, para la asignacion de cuota de pago.

Solicitar a la Tesoreria Nacional, la reprogramacion de cuota de pago,
atendiendo a las necesidades institucionales.

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

supervisor inmediato.
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5.3.1.3 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACION

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Seccion de Administracion de Servicios TIC
Seccion de operaciones TIC

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Rectoria

Departamento de

Tecnologias de la

Informacién y la
Comunicacion

Objetivo General:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de la
institucién y de las actividades relacionadas con la planificacién, definicién de
estrategias, direccion y arquitectura de tecnologias de la informacién, velando por
el adecuado uso de los recursos de la informacién y de las comunicaciones, asi
como el debido soporte y mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones Principales:

a) Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de
estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién (TIC).

b) Disefar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimiento en materia de TIC en la institucion.

¢) Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de
los sistemas.

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

e) Disponer de los servicios de tecnologias de la informacién y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas de la
institucion.

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

g) Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la
infraestructura TIC de la institucion.




h)

)

k)

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

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

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

Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo
a la base de datos de la institucion para afrontar casos de emergencias.
Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases
de datos en linea.

m) Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que

n)

0)

automatice las operaciones y procesos de la institucion, fomentando la
comunicacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.

Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y
administracion de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos,
redes), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.
Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucién
alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electronico, mediante
el intercambio, acceso y uso de la informacién por los usuarios internos y
externos.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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5.3.1.3.1. Seccién de Administracién de Servicios TIC

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento
de Tecnologias
de la Informacién
y la Comunicacion

Seccion de
Administracion de
Servicios TIC

Objetivo General:

Velar por la realizacién de las actividades de uso de las aplicaciones en forma

correcta, la generacién de los informes estadisticos; asi como el disefio y

elaboracion de cubos de datos necesarios para la explotacion de los mismos por
arte de los usuarios.

Funciones Principales:

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

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

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

d) Dar seguimiento a la recepcién, analisis y solucién de solicitudes de servicios.

e) Promover el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los Sistemas en el
manejo de los mismos.

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

g) Supervisar la Administracion del Datawarehouse (Almacén de Datos) donde
se guarda toda la informacion histérica de los sistemas informaticos que
administra la institucion.
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h) Desarrollar mecanismos que garanticen la calidad de data almacenada y

)

ejecucion de las acciones que se requieran en consecuencia, en coordinacién
con la unidad de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

Supervisar el disefio y elaboracion de los cubos de datos necesarios, para la
debida explotacion de los datos por parte de los usuarios internos y externos
de los sistemas informaticos que administra Ia institucion, a través de los
reportes y consultas disponibles para tales fines.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.
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5.3.1.3.2. Seccién de Operaciones TIC

Naturaleza de la Unidad | Apoyo

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento de
Tecnologias

de la Informacién

y la Comunicacion

Seccién de Operaciones TIC

Objetivo General:

Operar y administrar la infraestructura tecnolégica (servidores, bases de datos,
redes, entre otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de las
operaciones.

Funciones Principales:

a)
b)

c)

d)

9)

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

Administrar las bases de datos, la programacion, resolucién de problemas y
otros servicios técnicos relacionados con las mismas.

Realizar mantenimiento a la informacion requerida sobre elementos de
configuracion de la infraestructura de TIC, gestionando dicha informacién a
través de la Base de Datos de Configuracién (CMDB).

Monitorear periédicamente la configuracién de los sistemas en el entorno de
produccion, a fin de compararla con la informacién almacenada en la CMDB
para corregir posibles discrepancias.

Mantener en funcionamiento a los elementos de red y comunicacién que
soportan las operaciones de la institucion.

Gestionar los riesgos que podrian afectar severamente la prestacion de los
servicios tecnoldgicos, a fin de reducir y planificar la rapida restauracién de los
mismos, en casos de desastres.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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5.4. UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS



9.4.1. DIRECCION DE INVESTIGACION E INNOVACION

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura organizativa Division de Investigacion

Division de Desarrollo de Material Intelectual

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Rectoria

Direccion de Investigacion e
i Innovacion

Objetivo General.

Planificar, dirigir y supervisar el disefio y ejecucién de las investigaciones y el
desarrollo del material intelectual de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos en el INESDYC.

Funciones Principales:

a)
b)

c)

d)

Actualizar y gestionar la politica de investigacion aprobada para el INESDYC.
Gestionar integralmente las etapas del proceso de investigacion: formulacién,
aprobacion, ejecucién, control, evaluacién, publicacién, difusion vy
transferencia de los resultados.

Propiciar convenios con universidades o centros de estudios nacionales o
extranjeros, institutos homélogos, organismos publicos o privados y
organizaciones no gubernamentales, interesados en realizar investigaciones
conjuntas con el INESDYC.

Promover y apoyar la investigacién cientifica multidisciplinaria con
participacion de docentes y estudiantes de los programas de postgrado del
INESDYC.

Desarrollar la actividad editorial de las publicaciones del INESDYC, de
caracter propio o compartido con otras instituciones nacionales o extranjeras
en ambitos referentes al interés nacional, regional o global en materia de
relaciones internacionales y areas afines.

Promover la participacion del INESDYC en concursos para desarrollar
investigaciones apoyadas con fondos externos.

Validar junto al area académica los trabajos de investigacion de los programas
de postgrado.

Coordinar los comités de investigacion y publicaciones. ;Cuales?

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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5.4.1.1. Division de Investigacion

Naturaleza de la Unidad | Sustantiva u Operativa

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Direccidon de
Investigacién
e Innovacion

Division de
Investigacion

Objetivo General:

Planificar, dirigir y coordinar los proyectos de investigacion y su ejecucion, asi
como la vinculacién de los docentes y estudiantes en las investigaciones,

Funciones Principales:

a)
b)
c)
d)
e)

)

9)

Velar por el cumplimiento del disefio metodolégico y conceptual de los
proyectos de investigacion auspiciados por el INESDYC.

Apoyar a los estudiantes del INESDYC en la identificacion y formulacién de
las tesis o trabajo final de investigacion.

Elaborar términos de referencia para la contratacion de personal requerido en
los proyectos de investigacion.

Proponer trabajos de investigaciéon con fines de acceso a concurso o
financiamiento.

Proponer, para fines de publicacién, articulos relevantes fruto de las
investigaciones realizadas.

Coordinar junto al area académica la vinculacion de los estudiantes y docentes
de los programas de postgrado en las investigaciones desarrolladas por la
Direccion de Investigacién e Innovacién.

Elaborar, actualizar y monitorear el plan de desarrollo de las investigaciones
incluyendo su ruta critica y presupuesto.

Realizar funciones de secretario del Comité de Investigacion.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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5.4.1.2. Division de Desarrollo de Material Intelectual

Naturaleza de la Unidad | Sustantiva u Operativa

Estructura organizativa Personal que lo integra

Relaciones Todas las instancias del INESYC

Organigrama:

Direccion de
Investigacion
e Innovacion

l Division de Desarrollo J
}de Material Intelectual

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar la produccién del material intelectual del INESDYC
como libros, revistas, articulos, folletos y otros documentos.

Funciones Principales:

a)

b)

Producir material intelectual fruto de las investigaciones cientificas o
academicas realizadas por el equipo investigador o la comunidad académica.
Gestionar con la Agencia de ISBN (International Standard Book Number) el
numero de cada publicacién del INESDYC y el ISSN (International Standard
Serial Number) para las publicaciones periédicas.

Coordinar, realizar y supervisar todas las actividades (revisién de estilo,
diagramacion y cuidado de edicion) relativas a las publicaciones de libros,
opusculos, revista cientifica, cuadernillos, brochures y otros documentos del
INESDYC.

Garantizar la publicacion de la Revista Institucional en tiempo y forma.
Coordinar las puestas en circulacién de los libros, revistas u otro tipo de
publicacion.

Realizar las funciones de secretario del Comité de Publicaciones.

Elaborar la memoria institucional del INESDYC.

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

>




5.4.2. VICERRECTORIA ACADEMICA

Naturaleza de la Unidad | Sustantiva u Operativa

Estructura organizativa Departamento de Postgrado

Departamento de Educacién Virtual
Departamento de Educacion Continua
Departamento de Registro

Divisién de Extension

Division Biblioteca

Division de Admisiones

Seccion de Servicios Estudiantiles

Relaciones Todas las instancias del INESDYC

Organigrama:

Rectoria

Vicerrectoria

Académica

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los programas
académicos ofertados por el INESDYC, velando por el cumplimiento efectivo de
los procesos académicos, su calidad y la aplicacién de las reglamentaciones y
normas internas; Asi como las establecidas por el Organismo rector de la
Educacién Superior dominicana.

Funciones Principales:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

Preparar y someter al Consejo Académico el calendario académico.
Presentar los candidatos a graduacion, al Consejo Académico, via la Rectoria.
Coordinar con los Departamentos de Postgrado y Educacién Continua las
actividades de capacitacion docente.

Apoyar las labores de los Departamentos de Postgrado y Educacion Continua,
en la asignacion de la carga académica de los docentes.

Presentar a la Rectoria los candidatos preseleccionados, a través de proceso
de evaluacion, para los puestos docentes, para su designacion.

Participar en los procesos de revisién curricular.

Participar en los procesos de autoevaluacion.

Apoyar las labores del Departamento de Registro y de la Division de
Admisiones

Velar por que el proceso de verificacion de los expedientes académicos de los
candidatos a la obtencién de grados y certificados se realicen de acuerdo con
las reglamentaciones y procedimientos establecidos.

Supervisar el desarrollo del modelo de educacion virtual tanto para los
programas de postgrado como para la formacién continua
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k) Propiciar que los proyectos de extensién estén acordes con la vision
institucional y la responsabilidad social.
[) Supervisar el desarrollo de la Biblioteca Institucional.

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




5.4.2.1. Departamento de Postgrado

Naturaleza de la Unidad | Sustantiva u Operativa

Estructura organizativa Division de Maestria

Division de Especialidad

Relaciones Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Vicerrectoria
Académica

' Departamento
~ de Postgrado

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los programas de postgrado
ofertados por el INESDYC a los servidores del MIREX, el Servicio Exterior, otras
instituciones del Estado afines, aspirantes ingresar a la carrera diplomatica y
consular la sociedad civil.

Funciones Principales:

a)

b)
c)

d)
e)

Planificar, ejecutar y evaluar las ofertas de programas de postgrado ofertados
por el INESDYC.

Supervisar el desarrollo de los programas de Postgrado.

Participar en la seleccion de los docentes, asesores, evaluadores y miembros
del jurado para las distintas activades académicas del area de Posgrado.
Documentar los procesos de gestion de los programas de Postgrado.
Supervisar los procesos de desarrollo, presentacion y defensa de los trabajos
finales para la obtencion de la titulacion.

Velar por la aplicacion del reglamento de postgrado y su calidad.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Académico
del INESDYC.

Procesar datos estadisticos e informes que sirvan de base para los procesos
de planificacién y mejora continua.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato
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5.4.2.1.1. Divisién de Maestria

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura organizativa Personal que lo integra
Relaciones Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento
de Postgrado

. Division de
. Maestria

Objetivo General:

Planificar, dirigir y supervisar el cumplimiento de los objetivos de cada programa
de maestria, velando por su calidad académica y la aplicacién efectiva de sus
reglamentaciones.

Funciones Principales:

a)

b)

Dirigir la creacion, actualizacion, revisién o modificacion de los programas de
maestria.

Garantizar el cumplimiento de los objetivos de los programas de maestria y
su calidad académica.

Velar por la aplicacion de las encuestas de satisfaccion realizadas por los
estudiantes a los programas de Maestria con fines aseguramiento de la
calidad.

Dirigir y supervisar el proceso de gestion de elaboracion, presentacion y
defensa de Tesis, apoyar las labores de los docentes acreditados a los
programas de maestria.

Coordinar las labores de los docentes acreditados a los programas de
Maestria y Documentar el proceso de ejecucion con fines de mejora continua
Generar estadisticas que apoyen los procesos de planificacion.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato
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5.4.2.1.2 Divisién de Especialidad

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura organizativa

Personal que lo integra

Relaciones

Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento
de Postgrado

' Divisién de
i Especialidad

Objetivo General:

Planificar, dirigir y supervisar el cumplimiento de los objetivos de cada programa
de especialidad, velando por su calidad académica y la aplicacion efectiva de sus
reglamentaciones.

Funciones y responsabilidades

a) Apoyar en la creacion, actualizacion, revision o modificacion de los programas
de especialidad.

b) Garantizar el cumplimiento de los objetivos de los programas de especialidad
y su calidad académica.

c) Aplicar las encuestas de satisfaccion a los estudiantes, con fines de
aseguramiento de la calidad.

d) Documentar el proceso de ejecucion de los programas de especialidad con
fines de mejora continua.

e) Apoyar el proceso de gestion de elaboracién y presentacién del Reporte Final
de Investigacion.

f) Apoyar las labores de los docentes acreditados a los programas de
especialidad.

g) Generar estadisticas que apoyen los procesos de planificacion.

h) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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5.4.2.2. Departamento de Educacién Virtual

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura organizativa Personal que lo integra
Relaciones Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Vicerrectoria
Académica

| Departamento
i de Educacion
| Virtual

Objetivo General:

Planificar, dirigir, supervisar y controlar la oferta académica en la modalidad a
distancia, virtual, o hibrida, conforme a las reglamentaciones y normativas
vigentes.

Funciones Principales:

a)
b)

c)
d)

e)

h)
i)

Planificar, ejecutar y controlar la gestion del Campus Virtual INESDYC.
Promover el uso de la aplicacion de las tecnologias de la informacion a la
docencia, investigacion y la extension de la Institucion.

Proponer y desarrollar planes de formacion docente, que permitan implantar
nuevas tecnologias a los procesos de ensefianza-aprendizaje.

Supervisar el desarrollo instruccional de los programas formativos de
postgrado y formacién continua en la modalidad a distancia o virtual.

Velar por la calidad del proceso ensefianza aprendizaje en los programas
virtuales o a distancia.

Apoyar a las unidades académicas que correspondan, para la insercion de la
innovacién educativa asociada a tecnologias de la informacién en los
programas académicos.

Mantener actualizado los servicios educativos del Campus Virtual en los
tiempos y modos que sean necesarios, garantizando el acceso a docentes y
usuarios.

Generar estadisticas del accionar en el Campus Virtual.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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5.4.2.3. Departamento de Educaciéon Continua

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura organizativa Seccion de Idiomas
Relaciones Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Vicerrectoria
Académica

o i
| Departamento de
!Educacién Continua

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecuciéon de los programas de educacion
continua conforme a la mision y vision del INESDYC.

Funciones Principales:

a) Elaborar, coordinar y supervisar los programas de formacion continua que se

b)

9)
h)

ejecuten en el INESDYC de conformidad con la planificacion establecida.
Supervisar la ejecucion del Diplomado especializado para funcionarios
designados en el Servicio Exterior.

Fomentar y supervisar la oferta de los programas de lenguas extranjeras tanto
para el personal designado en el Servicio Exterior, Cancilleria, otras
instituciones del Estado dominicano y publico en general.

Apoyar la ejecucion de actividades de educacion continua que fomenten la
vinculacion con la sociedad y proyeccién del INESDYC.

Participar en la seleccion de los docentes, ponentes, charlistas que participan
en los programas de formacion continua.

Velar por la aplicacion de las evaluaciones a los programas de formacion
continua.

Participar en las sesiones del Consejo Académico.

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




5.4.2.3.1. Seccion de Idiomas

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura organizativa Personal que lo integra
Relaciones Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Departamento de
Educacion Continua

| Seccion de

Objetivo General:

Dirigir y administrar el Programa de Lenguas Extranjeras de acuerdo con las normas
establecidas para tales efectos y en beneficio del personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores y el Servicio Exterior, asi como de interesados de la sociedad civil que
califiquen, esto como un aporte del accionar del INESDYC y su responsabilidad social
institucional.

Funciones Principales:

a) Planificar, organizar y controlar los programas de idiomas a ser impartidos en
coordinacion con el departamento de educacién continua y la Division de Extension.

b) Verificar y evaluar material didactico necesario para el desarrollo de la docencia de
lenguas extranjeras.

c) Impartir las evaluaciones diagnosticas para identificar el nivel de conocimiento del
idioma de los aspirantes antes del inicio de un nuevo programa

d) Promover y publicar los programas de idiomas que se ofertan en el INESDYC y
evaluar los docentes de los programas con los fines aseguramiento de la calidad

e) Evaluar cada programa de idiomas, con el fin de determinar la pertinencia de su
continuacion, o recomendar ajustes para eficientizar dichos programas.

f) Evaluar los docentes de los programas de idiomas a los fines de aseguramiento de
la calidad.

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

Manual de Organizacion v Funciones INESDYC



5.4.2.4. Departamento de Registro

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura organizativa Personal que lo integra
Relaciones Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Vicerrectoria
Académica

Departamento
 de Registro

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar el registro, certificacién y expedicion de titulos,
certificaciones, récord de notas y otras documentaciones de indole académico.

Funciones Principales:

a) Velar por el registro, organizacion de los expedientes de los estudiantes
admitidos por el Comité de Admisiones.

b) Tramitar al Ministerio de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia las
solicitudes de legalizacion de documentos académicos (titulos, récord de
notas, certificaciones, programas de asignaturas).

c) Garantizar la seguridad y control de los documentos contenidos en los
archivos de registro.

d) Llevar el registro y control de la vida académica de los estudiantes.

e) Participar en la elaboracion del Calendario Académico.

f) Mantener el registro del estatus de los estudiantes segln su rendimiento
academico.

g) Participar en la coordinacién, organizacién y ejecucién de los actos de
graduacion junto a la rectoria y 4reas académicas.

h) Asistir a las reuniones que convoca el Consejo Académico.

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




5.4.2.5. Division de Extension

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura organizativa Personal que lo integra
Relaciones Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Vicerrectoria
Académica

Division de
Extension

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar programas y acciones para fomentar y promover el
conocimiento hacia los diversos sectores de la sociedad con los cuales se
interactla, esto a través de servicios educativos y culturales, entre otros.

Funciones y responsabilidades

a)

b)

d)

e)

Coordinar con el Departamento de Educacion Continua, el disefio y
desarrollo de actividades de capacitacion, con el fin de extender el
conocimiento hacia los diversos sectores de la sociedad, incluyendo la
formacién de lenguas extranjeras.

Fomentar la participacion de los funcionarios del INESDYC y empleados del
Ministerio de Relaciones Exteriores en labores sociales de impacto y su
responsabilidad social.

Promover acciones dirigidas al fortalecimiento de una conciencia colectiva
entorno al compromiso de la cultura de paz, la protecciéon del medio
ambiente y la inclusion.

Promover el conocimiento a través de las publicaciones derivadas de las
investigaciones del INESDYC.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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5.4.2.6. Division de Biblioteca

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura organizativa Personal que lo integra
Relaciones Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Vicerrectoria
Académica

i Division de
| Biblioteca

Objetivo General:

Dirigir, planificar, coordinar, controlar y supervisar los servicios bibliotecarios y de
informacion que se ofrecen a docentes, investigadores, personal de la institucion
y el publico en general, en sus diferentes formatos tanto fisico como digital.

Funciones Principales:

a)

Elaborar y actualizar manuales de politicas y procedimientos y velar por el
cumplimiento del reglamento de la biblioteca.

Actualizar y controlar el sistema de gestion y administracion de la Biblioteca
con las informaciones de consulta para los usuarios.

Mantener actualizado los recursos bibliograficos que dan apoyo a los
programas academicos ofertados por el INESDYC, tanto en fisico como
digital.

Promover y difundir los servicios de la biblioteca, respetando las normas de
Derecho de Autor y Propiedad Intelectual vigentes en Republica Dominicana.
Supervisar el canje e intercambio bibliografico INESDYC con otras
bibliotecas y centros de documentacion.

Coordinar programas de capacitacion dirigidos a los usuarios en el uso de
los servicios de la biblioteca y en el manejo de las fuentes de informacion.
Supervisar el inventario de la biblioteca.

Monitorear la calidad y eficiencia de los servicios ofertados por la Biblioteca.
Generar estadisticas de los procesos de la Biblioteca.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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5.4.2.7. Division de Admisiones

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura organizativa Personal que lo integra
Relaciones Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Vicerrectoria Académica

Division de
Admision

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las reglamentaciones
establecidas en el Instituto, para el proceso de admision a postulantes de los
programas ofertados en los niveles de postgrado, educacion continua y lenguas
extranjera.

Funciones Principales:

a)
b)

c)

Planificar y ejecutar el proceso de admision en coordinacién con las areas
responsables segun normativa del INESDYC.

Validar que los expedientes de los postulantes cumplan con las normas
establecidas.

Convocar al Comité de Admisiones con el fin de evaluar a los postulantes a
los programas de Postgrado.

Participar en la evaluacion de los candidatos interesados en cursar los
programas ofertados.

Remitir al Departamento de Registro, para los programas de grado o
postgrado, informe y expedientes de los estudiantes admitidos.

Generar estadisticas de los procesos de admisiones.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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5.4.2.8. Seccion de Servicios Estudiantiles

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura organizativa Personal que lo integra
Relaciones Todas las Instancias del INESDYC

Organigrama:

Vicerrectoria
Académica

Seccion de
Servicios
Estudiantiles

Objetivo General:

Velar por el bienestar de la comunidad estudiantil, a través de asistencias y
orientaciones eficientes y eficaces que contribuyan con su ambientacion,
desarrollo académico y su permanencia en el INESDYC.

Funciones Principales:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

Orientar a los cursantes de nuevo ingreso, en relacién con la oferta académica,
reglamentaciones, la vision, mision, valores y principios de la institucién.
Ofrecer permanentemente al estudiante activo informaciones, orientacion y
asistencia para su desarrollo académico.

Facilitar el acceso inalambrico a internet y material bibliografico impreso y
digital.

Promover el acceso a charlas, conferencias y seminarios sobre temas
relevantes para la comunidad estudiantil.

Aplicar y realizar el informe sobre la encuesta de satisfaccion estudiantil.
Apoyar el desarrollo de las actividades organizadas por los estudiantes activos
del INESDYC.

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