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GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DOMINICANA
MINISTERIO DE EDUCACION
INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

INABIE .

RESOLUCION ADMINISTRATIVA INABIE NUM.001-2023
QUE APRUEBA QUE APRUEBA LA MODIFICACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
(INABIE)

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL
DE BIENESTAR ESTUDIANTIL (INABIE)

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil (INABIE),
debe estar orientada en funcion de la mision, objetivos, y estrategias institucionales, tomando en cuenta las
modernas corrientes de gestion en la administracion publica.

CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Bienestar
Estudiantil (INABIE), tiene por finalidad dotar a la institucion de un instrumento de gestidon que contribuya al
fortalecimiento y desarrollo institucional.

CONSIDERANDO: Que el Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil (INABIE), debe contar con los
instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia las funciones para el cual ha sido

creado. é/

CONSIDERANDO: Que la Ley nim. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero del 2008 que crea el
Ministerio de Administracion Publica, establece en su articulo 8, numeral 12, que esta es la institucion
encargada de evaluar y proponer las reformas de la estructura organica y funcional de la administracion publica.
Asimismo, revisar y aprobar los manuales de procedimiento, de organizacion y organigramas que eleven para
su consideracion los érganos y entidades de la administracion publica. L

CONSIDERANDO: Que uno de los elementos basicos para la aplicacion y sostenibilidad del proceso de
Reforma y Modernizacion del Estado y de su Administracion Publica es la necesaria implantacion de normas
reguladoras de la Ley de Funcion Publica nim. 41-08, a fin de promover el fortalecimiento institucional, el
desarrollo y motivacion de sus recursos humanos, asi como, la profesionalizacion de la Administracion Publica.

CONSIDERANDO: Que es necesaria la actualizacién y adecuacién del Manual de Organizacién y Funciones
del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil (INABIE), que describa de manera detallada las funciones de
X areas organlzatlvas que conforman la Nueva estructura organizativa del Instituto, aprobada por la
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VISTOS:

v La Constitucién de la Republica Dominicana proclamada el 13 de junio del 2015 y publicada en la Gaceta Oficial
num. 10805 el 10 de julio de 2015;

v Ley Organica de Educacion nim. 66-97, de fecha 9 de abril del afio 1997 que crea el Instituto Nacional
de Bienestar Estudiantil (INABIE);

v Ley Organica de Administracion Publica nim. 247-12, del 09 de agosto del 2012;

v" Ley de Funcién Publica nim. 41-08, del 16 de enero de 2008, la cual crea la Secretaria de Estado de
Administracion Publica, hoy Ministerio de Administracién Publica;

v" Ley sobre Compras y Contrataciones de Bienes nim. 340-06, del |18 agosto del 2006, Servicios, Obras
y Concesiones en el Sector Publico, modificada en parte por la Ley nim. 449-06 del 06 de diciembre del 2006;

v Ley que crea la Oficina de Acceso a la Informacion nam. 200-04, del 28 de julio del 2004, y su
reglamento de aplicacién establecido mediante el Decreto nim. 130-05 del 25 de febrero del 2005;

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

/

v" Ley que Instituye el Sistema Nacional de Control Interno num. 10-07, del 08 de enero del 2007; /

v Ley Organica de Presupuesto para el Sector Publico (Art. 31 parrafo I) nim. 423-06, del 17 de
noviembre del 2006;

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

v" Reglamento nim. 04-2017, de fecha 18 de mayo del 2017 del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil
(INABIE), aprobado mediante la Ordenanza del Consejo Nacional de Educacion;

v" Decreto nim. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la profesionalizacién
de la funcion publica, y el disefio de estructuras homogéneas que sirvan de integracién y coordinacién
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v" Decreto nim. 56-10, del mes de febrero del 2010 que cambia la denominacién de las Secretarias de Estado
a Ministerios.

v" Resolucién nam. 05-09, del 4 de marzo del afo 2009, que modifica el Instructivo para el Anilisis y Disefio
de Estructuras Organizativas en el Sector Piblico, aprobado mediante Resolucién ndm. 78-06, del 23 de
noviembre del 2009;

v" Resolucién nam. 194-2012, del 01 de agosto del afo 2012, que aprueba la Estructura Organizativa y los
Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacidn Publica;

v" Resolucién niim. 14-2013, del | | de abril del afio 2013, que aprueba los modelos de estructura organizativa
de las Unidades Institucionales de Planificacién y Desarrollo;

v Resolucion nim. 51-2013, del | | de abril del afio 2013, que aprueba los modelos de estructura organizativa
de las Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC);

v" Resolucién niim. 30-2014, del 01 de Julio del afio 2014, que aprueba los modelos de estructura organizativa
de las Unidades Juridicas del Sector Publico;

v Resolucién nim. 068-2015, del 01 de septiembre del afio 2015, que aprueba los modelos de estructura
organizativa de las Unidades de Recursos Humanos. y

X

ARTICULO 1I: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Bienestar
Estudiantil (INABIE) con el objetivo de dotar a la institucién de un instrumento de gestion que contribuya al
fortalecimiento y desarrollo institucional.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:

RESOLUCION

ARTICULO 2: Conforme a la presente resolucién se consigna de anexo el Manual de Organizacién y

en el cual se detallan las funciones de todas las areas que conforman la estructura organizativa del
thgnal de Bienestar Estudiantil (INABIE), aprobada por la Resolucion nim. 01-2022 de fecha 29 de
2, de este organismo.
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ARTICULO 3: Las creaciones, modificaciones, supresiones y actualizaciones de las funciones de las unidades
organizativas del Instituto Nacional de Bienestar (INABIE), deberin ser notificadas al Ministerio de
Administracién Publica (MAP), para fines de su aprobacién.

ARTICULO 4: La presente resolucion deroga y sustituye a la resolucién nim. 01-2018, del 20 de enero del
2018.

ARTICULO 5:Se instruye a la Direccion de Planificacién y Desarrollo, para que promueva la implementacién
del Manual de Organizacién y Funciones.

DADA: En la Ciudad de Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, Capital de la Repiiblica Dominicana,
a veintidos (22) dias del mes de febrero del afio 2023.-

e

',:I/‘/.— -

Angel He n/i’l)ﬂéz Castillo &/

Ministro ‘de Educacién ., .~

Presidente del Consejo Nacional del'INABIE Miembr
Presidente del Consejo Directivo del INABIE

v, 9&!2!

del Copfsejo Diractive del INABIE

Refrendado por-:

Dario Castillo Lugo
Ministro de Administracidn Publica
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil
(INABIE), es un valioso instrumento para la gestion de las atribuciones conferidas a esta
institucion. Este manual es también una guia para delimitar la participacién e interaccién
de cada unidad en la provisidon de los servicios, la ejecucidn de los procesos y las iniciativas
establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA). De
igual forma este manual sera de utilidad para orientar al servidor publico en los procesos
de induccidén e incorporacién al cargo.

Este define la relacidn jerdrquica entre todas las unidades y dependencias, las funciones,
responsabilidades de cada una de ellas conforme su naturaleza propia, estableciendo asi
condiciones para brindar servicios de calidad, mejoras continuas, eficiencia, equidad vy
transparencia que representan una organizacién moderna.

La aprobacion y publicacidon de este Manual de Organizacién y Funciones del INABIE, en su
segunda version, constituye un paso de avance importante en el proceso de
implementacién de la nueva estructura organizativa de la institucion, aprobada mediante
Resolucién nim. 01-2022. Este documento es al mismo tiempo el resultado de una gestién
requerida dentro del sistema de administraciéon publica, monitoreada por el MAP, y que
evidencia el interés de la institucién de operar de manera eficiente y eficaz para cumplir
con su misién en el marco de las necesidades de la poblacidon estudiantil del sistema
educativo publico de la Republica Dominicana.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
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1.1.0bjetivos del Manual

— Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional mediante el
establecimiento y definicién de las funciones del INABIE, para cumplir con las
atribuciones que le han sido conferidas.

— Disponer de un esquema de organizacién administrativa que permita implantar
y mantener la estructura organizativa y que defina el alcance de la autoridad y
responsabilidad de cada unidad.

— Servir de marco de referencia para la identificacion, clasificacidn y descripcion de
la estructura cargos de la institucién.

— Proveer a la institucion de un instrumento de gestidon para sistematizar y
presentar entre otros aspectos organizativos, la clasificacidn, el nivel jerarquico y
la base legal dentro los cuales opera el INABIE.

— Facilitar al servidor publico de nuevo ingreso la comprensidn del funcionamiento
global de la institucidon para la provision de los servicios y ejecucién de los
procesos.

— Mantener una herramienta que sirva de consulta para establecer el aporte de las
unidades organizativas al cumplimiento de la mision institucional.

— Servir de referencia para el establecimiento de indicadores de gestion,
considerando el impacto de cada unidad organizativa en los resultados de la
institucion.

1.2.Alcance

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) abarca a todas las unidades organizativas
del INABIE, tanto la de maxima direccion como las de naturaleza asesora, de apoyo,
sustantiva y desconcentrada.

Este documento dispone la descripcion detallada de las funciones principales, relacion
de dependencia y coordinacion de las unidades organizativas, incluyendo el érgano
consultivo aprobado para el INABIE, como es el Consejo Directivo.

La estructura organizativa aprobada queda incorporada como parte integral de este
manual.
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1.3.Puesta en Vigencia

El Manual de Organizacion y Funciones del INABIE en su segunda versidn, queda vigente
mediante resolucién aprobada por el Consejo Directivo del INABIE y refrendada por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP), instruyendo de esta forma el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el documento.

1.4.Edicion, Publicacion y Actualizacion

El presente documento contentivo de los aspectos organizativos y funcionales que rigen
el INABIE, sera editado en tres (03) ejemplares originales en formato impreso.

La publicacion serd efectuada mediante canales de comunicacién interna para
conocimiento de todo el personal del INABIE, asi como en el Portal de Transparencia
institucional para la consulta publica.

La revision de este documento serd realizada cada dos (02) afios por la Direccién de
Planificacién y Desarrollo, en coordinacion con todas las dreas, sin embargo, podra
también ser actualizado en caso de redisefio o cambios en la estructura organizativa,
reajustes a los planes estratégicos y operativos, asi como la reasignacién de funciones
entre unidades organizativas y cambios en los procesos internos.

1.5.Distribucion del Manual

El presente Manual serd distribuido mediante un (01) ejemplar original en formato
impreso y aprobado al despacho del Director Ejecutivo del INABIE, para su consulta, un
(01) ejemplar bajo los mismos términos se mantendran en la Direccidn de Planificacion
y Desarrollo, y uno (01) sera remitido al Despacho del Ministro de Educacién.

El Manual de Organizacion y Funciones del INABIE serd remitido en formato digital
mediante un disco compacto (CD) a la Oficina Nacional de Planificacién y Desarrollo
Educativo del Ministerio de Educacidn, y otro CD a la Direccion de Disefio Organizacional
del MAP.

El Manual completo sera publicado internamente en formato digital (PDF) para consulta
de todo el personal del INABIE, en una carpeta electrénica interna.
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1.6. Definicion de términos

Para mejor comprension del presente documento, son descritos a continuacion algunos

términos relevantes como son:

Direccion de Area: Es la Unidad Organizativa del cuarto nivel jerarquico,
subordinada a un Ministerio, Direccién General/Nacional u Oficina Nacional. Sus
funciones son generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas y tiene a
su cargo la responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados
prioritarios que la institucién debe producir para terceros.

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

Division: Unidad de nivel Jerarquico inmediatamente menor al departamento,
especializada en determinada funcién o servicio de las asignadas al
departamento, bajo la cual esta subordinada.

Seccion: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor a la division,
especializada en determinada funcién o servicio de las asignadas a la division,
bajo la cual estd subordinada.

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

Linea de autoridad: Relacién formal y de enlace dentro de las funciones de
diferente nivel jerarquico. Canal de responsabilidad a lo largo del cual se emiten
las instrucciones.

Manual de Organizacién y Funciones (MOF): Documento en el que se registra y
actualiza la informaciéon detallada de una institucién, sobre aspectos
organizacionales para mejor comprension, tales como antecedentes histdricos,
atribuciones, estructura organica, funciones de unidades administrativas que la
componen, niveles jerarquicos, asi como las lineas de comunicacion y
coordinacion.

Programa Social: Es una iniciativa destinada a mejorar las condiciones de vida
de una poblacidn en particular.
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e Organigrama: Representacion grafica de la estructura orgdnica de una
institucion o parte de ella, y de las relaciones que guardan entre si los érganos
que la integran.
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Il. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION
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2.1.Reseia Historica

Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil fue creado como una Direccidén General de
Bienestar Estudiantil y Docente (DGBED), con dependencia de la Secretaria de Estado de
Educacién (SEE), mediante la Orden Departamental 10-78, de fecha 17 de marzo de
1978; cuya finalidad era dotar a los alumnos de las escuelas publicas, de los medios y
comodidades que les permitan integrarse al proceso educativo hasta el logro de los
objetivos propuestos, realizando acciones y actividades en procura de alcanzar el
bienestar de los y las estudiantes.

Mediante la promulgacion de la Ley General de Educacion nium. 66-97, se ordena crear
el Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil (INABIE), con la finalidad de promover la
participaciéon de los y las estudiantes en las diversas actividades curriculares, co-
curriculares y extracurriculares y promover la organizacién de servicios de salud,
nutricion escolar, transporte, apoyo estudiantil en materiales y utiles escolares, clubes
cientificos, tecnolégicos y de artes, becas e intercambio de trabajo social, de turismo
estudiantil, trabajo remunerado en vacaciones y de gobierno estudiantil.

En la actualidad el Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil (INABIE) funciona dando
fiel cumplimiento al Reglamento establecido segin la Ordenanza ndm. 12-2003, de la
Ley General de Educacidn; el cual fue modificado segun Ordenanza nim. 04-2017 del
Consejo Nacional de Educacién.

2.2.Misidn, Vision y Valores Institucionales

El Marco Estratégico Institucional sirve de guia para la direccion y gestion del INABIE, a
partir de la cual definir y ejecutar las estrategias, planes y proyectos, procesos internos
y controles de calidad en el servicio para facilitar el logro de los objetivos. En este sentido,
han sido definidos la Misidn, Visién y los Valores Institucionales:

a) Mision:

“Disminuir la vulnerabilidad educativa de la poblacidn escolar preuniversitaria; mediante
el desarrollo e implementacion de programas inclusivos de apoyo a los estudiantes, sus
familias y comunidades, tendentes a crear un escenario favorable para su aprendizaje y
desarrollo integral”.
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b) Vision:

“Procurar el mejoramiento continuo de las acciones llevadas a cabo mediante nuestros
programas de alimentacion, nutricién, salud y servicios sociales, con el propdsito de
disminuir la desercion escolar en el sistema educativo publico dominicano”.

c) Valores Institucionales:

- Solidaridad y equidad: El primero de los valores del INABIE, significa que todos sus
objetivos y acciones estdn dirigidos a brindar apoyo constante a los estudiantes de los
estratos mas vulnerables de nuestra sociedad, dentro de un marco sustentable, y
promoviendo las mejores oportunidades de desarrollo posible. Se trata de garantizar
acceso igualitario a un entorno y condiciones educativas de calidad.

— Vocacidn de servicio: El elevado nivel de compromiso con las familias mds necesitadas
y con la sociedad en general, guia a la Institucién a velar de manera constante por el
buen funcionamiento de los programas, ofreciendo servicios oportunos y orientados a
las necesidades de los estudiantes y sus familias.

— Respeto a la vida humana y los derechos de la nifiez: Para el INABIE son sagrados los
derechos del ser humano y en especial los de los nifios, nifias y adolescentes. Los
servicios prestados respaldan y enaltecen dichos derechos.

— Etica y transparencia: Los programas y operaciones en general del INABIE, han de ser
gestionados con apego a los principios de la moral, manteniendo el respeto a las buenas
practicas y las leyes vigentes. La observacion de estos principios es fomentada al
personal de todos los niveles.

— Participacion y construccion de ciudadania: Mediante una gestion responsable y abierta
de nuestros programas, el INABIE promueve la integracion de las familias a las que
sirve, de forma que se hagan eco del valor que tienen los servicios para el desarrollo de
sus hijos, contribuyendo de esta manera a consolidar una cultura de participacion y
conciencia ciudadana en las comunidades que rodean los centros educativos.

— Cultura de Calidad: Los altos niveles de exigencia transmitidos a los proveedores que
dan soporte a nuestros programas, y las constantes acciones de mejora de los procesos
y servicios, extienden un claro mensaje a todos los colaboradores del Instituto, dirigido
a potenciar los esfuerzos para obtener mejores resultados y garantizar productos y
servicios de maxima calidad al estudiantado.
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- Convivencia pacifica: Para el INABIE es primordial realizar su misidn, en franca armonia
con los miembros de las comunidades, proveedores, los centros y las familias
beneficiarias de los programas, al igual que se persigue un espiritu de cooperacién con
otras instancias, ministerios y organizaciones no solamente del ambito educativo
nacional, sino de la sociedad en general.

2.3.Base Legal

— Ley num. 222 del 1943 que establece las juntas depositarias de los fondos pro-
desayuno escolar, adscritas al poder ejecutivo y se crea el Comité Nacional del
Desayuno Escolar.

— Ley nim.2193 del 1949 senala que el Comité Nacional del Desayuno Escolar, seria un
organismo dependiente de la Secretaria de Estado de Educacién y Bellas Artes y Culto
(SEEBAC) y se financiaria con fondos provenientes del impuesto publico.

— Ley num. 3360 del 1952, (deroga y sustituye la ley nim. 2193 del 1949), crea el Comité
Nacional del Desayuno Escolar y el Ropero Escolar.

— Orden Departamental nim. 10-78, de fecha 17 de marzo de 1978, de la Secretaria de
Estado de Educacion (SEE), que crea la Direccion General de Bienestar Estudiantil y
Docente.

— La Ley General de Educacion num. 66-97, de fecha 9 de abril de 1997, en su Articulo
177 crea al Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil.

— Ordenanza num. 01-2017 que modifica la ordenanza num. 12-2003, que establece el
Reglamento del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil (INABIE).

2.4.Atribuciones de Ley

Las atribuciones que le son conferidas al Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil,
establecidas en el Articulo nim. 3 del Reglamento del INABIE, segun la Ordenanza num.
04-2017, y de conformidad con la Misidn, Visidn, Valores y Objetivos del Instituto, son
las siguientes:

— Contribuir a facilitar el acceso a servicios de educacién publica a la poblacién
estudiantil preuniversitaria, mediante la implementacion de una cartera de
servicios y programas de apoyo a la poblacién vulnerable.

— Contribuir afomentar la cultura de paz, el companerismo y la educacion ciudadana,
conforme a los principios democraticos y del Estado Social de Derecho.
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— Contribuir al desarrollo de un ambiente educativo que permita una vida escolar
digna, sana, segura y propicia para el desarrollo integral de los nifios, nifas y
adolescentes.

— Fomentar en los y las estudiantes actitudes y habitos que les permitan una activa
participacién en la vida del centro educativo, fomentado la paz y la convivencia
comunitarias.

— Favorecer la formacién de lideres conscientes de sus deberes y derechos y de
individuos y grupos reciprocamente respetuosos de los valores en que se inspira la
vida democratica y los derechos humanos.

— Defender los derechos de los y las estudiantes y fomentarles sus deberes, a fin de
gue se desenvuelvan en un ambiente de responsabilidad individual y social.

— Promover la comprensién y actuacion de los valores, de la cultura, de la vida social
y moral.

— Asegurar que los y las estudiantes se desarrollen en un clima que le provea la
oportunidad de contribuir al bienestar y progreso de la comunidad en forma
organizada, responsable y con espiritu de grupo.

— Desarrollar en los y las estudiantes habitos y costumbres de auto disciplina,
cuidado personal, cuidado de las propiedades, las instalaciones y los equipos de su
centro escolar.

— Promover entre los y las estudiantes y sus familias el espiritu de asociacién y el
sentido de solidaridad.

— Promover el crecimiento y desarrollo integral de los y las estudiantes a través de
programas de alimentacidn y nutricion escolar.

— Fomentar la articulacidn interinstitucional e intersectorial para promover en los
estudiantes y en la comunidad educativa, la organizaciéon cooperativa, de salud
escolar, conservacidon y mejoras del medio ambiente, actividades culturales,
recreativas, deportivas y cualquier otra actividad que contribuya a la formacién
integral y humanista de los y las estudiantes.

— Disefiar y ejecutar, por si mismo o a través de terceros, una cartera de servicios
gue se acoja a las necesidades de proteccién social de la poblacion estudiantil del
sistema de educacion publica.

— Asegurar la calidad de los productos y servicios provistos a los y las estudiantes.
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— Fomentar la autogestion y la cogestion de los y las estudiantes en el centro, a fin
de que participen activamente en la organizacién y distribucién de los servicios que
reciben, promoviendo en ellos la autodeterminacion y el espiritu emprendedor.

2.5.Catalogo de Servicios

Servicio

Detalle

Programa de Alimentacion
Escolar (PAE)

Nutricidn y Alimentacion Escolar con las siguientes
modalidades:

PAE Urbano

PAE Rural

PAE Fronterizo;

PAE Jornada Extendida

Programa de Salud Escolar

Salud Escolar con los siguientes servicios:

Bucal

Visual

Auditiva

Epidemiologia e Investigacién

Programa Socio-Educativo

Programa Socio-Educativo con los siguientes
servicios:

Utileria Escolar

Becas estudiantiles

Actividades Socioculturales
Cooperativas escolares.
Capacitaciones al personal escolar
Cursos, talleres a comunitarios de las zonas
escolares
Apoyo al desarrollo de los Huertos
Escolares;

Apoyo a las APMAES
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2.6. Estructura Organizativa y Organigrama

La Estructura Organizativa vigente del INABIE, aprobada mediante la Resolucién NUm.
01-2022 vy refrendada por el MAP, cuenta con niveles jerarquicos y lineas de
comunicacidon claramente definidas para las distintas unidades organizativas que la
componen como sigue:

UNIDAD DE MAXIMA DIRECCION:
e Direccién Ejecutiva

UNIDADES ASESORAS:

e Direccion de Planificacion y Desarrollo, con:
o Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes,
Programa, y Proyectos
o Departamento de Desarrollo Institucional
o Departamento de Calidad en la Gestidn
o Departamento de Cooperacion Internacional
e Oficina de Acceso a la Informacién Publica
e Direccidn Juridica, con:
o Departamento de Elaboracion de Documentos Legales
o Division de Litigios
e Direccion de Recursos Humanos, con:
o Departamento de Reclutamiento y Seleccion
o Departamento de Registro, Control y Nomina
o Divisidon de Capacitacion y Desarrollo
e Departamento de Fiscalizacion y Control, con:
o Divisidn de Fiscalizacion de Transferencia a Centros Educativos
o Divisién de Control Financiero
o Departamento de Comunicaciones, con:
o Divisidn de Relaciones Publicas
o Division de Eventos y Protocolo
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UNIDADES DE APOYO:

e Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacidn, con:
o Departamento de Administracion del Servicio TIC
o Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
o Departamento de Operaciones TIC
o Departamento de Seguridad y Monitoreo TIC
e Direccion Financiera, con:
o Departamento de Contabilidad
o Departamento de Presupuesto
o Divisién de Tesoreria

e Direccion Administrativa, con:
o Departamento de Compras y Contrataciones, con:
= Division de Compras
= Divisidn de Licitaciones
o Departamento de Servicios Generales, con:
= Division de Transportacion
= Division de Almacén y Suministro
= Seccion de Mayordomia
= Seccion de Mantenimiento y Seguridad de Planta Fisica
o Division de Atencidn al Usuario
o Seccion de Archivo Central
o Seccion de Correspondencia

UNIDADES SUSTANTIVAS:

e Direccion de Formulacion y Evaluacion Nutricional, con:
o Departamento de Nutricion, con:
= Divisidon de Evaluacion Nutricional
o Divisiéon de Desarrollo de Productos
e Direccidon de Gestion Alimentaria, con:
o Departamento de Operaciones
o Departamento de Seguimiento al Servicio de Alimentacion
o Departamento de Aseguramiento de Calidad de los Alimentos, con:
= Divisidn de Inspeccion y Verificacion a Proveedores
= Divisidon de Evaluacidn de Productos
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e Direccion de Salud y Servicios Sociales, con:
o Departamento de Gestion de Salud Escolar, con:
= Division de Salud Visual
= Division de Salud Bucal
= Division de Salud Auditiva
= Division de Epidemiologia e Investigacion
o Seccidn de Trabajo Social
o Departamento de Servicios Estudiantiles, con:
= Division de Apoyo Estudiantil
= Division de Participacion Social

UNIDADES DESCONCENTRADAS

e Oficinas Regionales

2.6.1. Organigrama Estructural del INABIE

ORGANIGRAMA PROPUESTO INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR ESTUDIANTIL (INABIE)

Ministerio de Educacién

Divdén do Ditsién 4o

s Farscpacin
ekl

0
,,,,,,,,,,,, { Ragomis Omsceten as Orsars Organczecional
Jonto 2021

*Ver Organigrama ampliado en Anexo*

Marzo 2023 Pdgina 19 de 164



Manual de Organizacién y Funciones
Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil

lll. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS
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3.1. UNIDAD DE MAXIMA DIRECCION

A.DIRECCION EJECUTIVA

a. Naturaleza de la Unidad: Maxima Direccién
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Consejo Directivo

2. De coordinacién: Todas las unidades organizativas de la institucion
Otras Instituciones del Estado y grupos de interés

d. Organigrama:

Consgo Direcivo

Direccion Ejecutiva

Subdirectores

e. Objetivo General:

Dirigir las acciones y procesos de gestidon conforme a los lineamientos y politicas
generales establecidos en el Reglamento del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil
(INABIE), aprobado mediante la Ordenanza num. 04-2017.
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f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

12.

Cumplir y hacer cumplir la misién, objetivos, fines y propdsitos del Instituto
Nacional de Bienestar Estudiantil (INABIE).

. Velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos para las distintas dreas

del INABIE, a través de reuniones de seguimiento con los niveles directivos y
mandos medios.

. Asegurar el cumplimiento de todas las obligaciones legales de la institucién, de

acuerdo a las normativas vigentes que impactan la misién y procesos del INABIE.

. Garantizar el cumplimiento de la planificacion y el presupuesto anual

institucional.

. Autorizar la erogacién de fondos, de acuerdo a las normas y procedimientos

establecidos por los érganos rectores.

. Proponer los nombramientos y remociones de los directores y encargados de las

unidades orgdnicas del INABIE.

Proponer al Consejo Directivo, la creacién de Organos Técnicos de Asesorias que
requiera el INABIE.

. Suscribir convenios y contratos nacionales e internacionales para la ejecucion de

iniciativas que apoyen la visidn, misidn y objetivos del INABIE.

. Proponer ante el Consejo Directivo reformas al reglamento del INABIE e

iniciativas de fortalecimiento institucional.

Garantizar la transparencia en la gestion administrativa y financiera, asi como
facilitar el acceso a la informacién solicitada por el publico interesado, segun la
Ley NUm. 200-04 de Acceso a la Informacién Publica.

Velar por el establecimiento de planes, programas, proyectos, normasy procesos
internos que garanticen el cumplimiento con los controles fijados por el Estado
Dominicano y con la estrategia institucional.

Apoyar en la implementacion, mantenimiento y revision del Sistema de Gestién
de Calidad Institucional.
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3.2. UNIDADES ASESORAS

B. DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa:

Direccién de Planificacion y Desarrollo

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

Departamento de Cooperacidn Internacional

Departamento de Desarrollo Institucional

Departamento de Calidad en la Gestién

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccion Ejecutiva

2. De coordinacién: Todas las unidades organizativas de la institucién
Oficina Nacional de Planificacién y Desarrollo Educativo
(ONPyDE-MINERD)
Oficina de Cooperacion Internacional (OCI-MINERD)
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPyD)
Direccién General de Presupuesto (DIGEPRES)
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
Oficina Nacional de Estadistica (ONE)
Direccién General de Alianzas Publicos Privadas (DGAPP)
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Direccién Ejecutiva

Subdirectores

Direccién de
Planificaciony
Desarrollo

Departamento

Departamento de
Calidad en la
Gestion

de Formulacién,
Monitoreo y

Departamento de
Desarrollo
Institucional

Departamento de
Cooperacién
Internacional

Eval. de PPP

e. Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la Institucion en materia de politicas, planes, programas

y proyectos de la institucién, asi como elaborar el Plan Estratégico Institucional y las

propuestas de cambios organizacionales y de reingenieria de procesos.

f. Funciones Principales:

1.

Asegurar la formulacién de los planes, programas y proyectos necesarios para el
desarrollo institucional, en conjunto coordinacién con las autoridades de la
institucion, alineados con las estrategias y los objetivos institucionales.

. Asegurar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo

Anual (POA), en coordinacidn con todas las areas del INABIE.

. Velar por la correcta aplicacion para el disefio de indicadores de gestidén para los

planes, programas, proyectos y procesos institucionales y coordinar la toma de
decisidon conforme al comportamiento de los mismos.

. Asegurar la incorporacién de los recursos requeridos para la ejecucién de los

planes, programas y proyectos en la formulacién del presupuesto anual de la
institucion.

. Gestionar la definicién de la estructura programatica del presupuesto en

coordinacion con la Direccidon Financiera.

. Evaluar la propuesta de revisién de estructura organizativa y de reingenieria de

procesos, considerando condiciones internas y externas que impacten el
contexto de la institucién.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Supervisar la realizacion de estudios administrativos encaminados a detectar y/o
proponer alternativas para la solucion de problemas estructurales operacionales
y funcionales de la institucion.

. Validar los manuales de organizacion y funciones, politicas, normas vy

procedimientos.

. Evaluar los proyectos de reingenieria, mejora u optimizacién de procesos de la

institucion.

Velar por la correcta aplicacién de las normas, procedimientos vy
recomendaciones de mejoras presentadas.

Asegurar una politica y cultura de mejoramiento continuo de los procesos y
evaluar las modificaciones sugeridas por las distintas unidades.

Asegurar el establecimiento de un Plan de mejora institucional y velar por el
cumplimiento de su implementacién.

Gestionar la aplicacién e implementacion de modelos de gestion de calidad, que
contribuyan a la eficientizacion y simplificacion de los servicios que ofrece la
institucion a la ciudadania.

Velar por el cumplimiento de los indicadores del Cuadro de Mando Integral del
Poder Ejecutivo, a través del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestién
Publica (SMMGP).

Velar por una adecuada recoleccidn, administracidon y reutilizacién de los datos
estadisticos que sirven de soporte para la formulacion de planes y toma de
decisiones en la institucion.

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

Velar por la elaboracion de la memoria anual del INABIE y gestionar la aprobacién
del Director Ejecutivo.

Dirigir la elaboracién e implementacién de los planes e iniciativas de igualdad de
género que se definan en la institucién.

Evaluar y validar propuestas, disefo, socializacién y difusién de las politicas de
gestion institucional.

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados.
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21. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.
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B.1. DEPARTAMENTO DE FORMULACION, MONITOREO Y EVALUACION
DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidn de Planificacion y Desarrollo

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la institucion
Oficina Nacional de Planificacidn y Desarrollo Educativo
(ONPyDE-MINERD)
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPyD)
Direccién General de Presupuesto (DIGEPRES)
Oficina Nacional de Estadistica (ONE)

d. Organigrama:

Direccion de
Planificacidén v
Desarrollo

%

Departamento de
Formulacién,
Monitoreo vy Eval.
de PPP

e. Objetivo General:

Formular los planes, programas y proyectos de la institucién y asesorar a todas las
unidades de la institucién para facilitar la ejecucién de las iniciativas asignadas, asi
como monitorear y evaluar su ejecucion a través de los indicadores establecidos.

f. Funciones Principales:

1. Asegurar la articulacion de la planificacion institucional con consultar las metas
fijadas en la Estrategia Nacional de Desarrollo (END), los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS) y demas instrumentos de planificaciéon del Estado dominicano
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10.

11.

12.

13.

14.

establecido en la Ley num. 498-06 Sobre Planificacion e Inversion Publica, para
formular los planes de la institucién.

. Articular con el Ministerio de Educacion (MINERD) el inicio y elaboracion del Plan

Estratégico Institucional (PEl), asi como el Plan Operativo Anual (POA) dentro de
los lineamientos y fechas establecidas por el MEPyD y la DIGEPRES.

. Determinar junto a las areas responsables, el presupuesto para ejecutar los

proyectos e iniciativas contenidas en el PEl y POA.

. Coordinar la formulacién del anteproyecto de presupuesto anual de la

institucion, conjuntamente con el area financiera procurando la compatibilidad
con la planificacién a ser ejecutada.

. Socializar los planes aprobados con los responsables de ejecutar las iniciativas, a

través de reuniones con los ejecutivos y mandos medios.

. Coordinar el disefio y disposicién oficial y controlada de la documentacién de los

planes estratégicos y operativos.

. Coordinar la formulaciéon y definicion de la estructura programatica del

presupuesto en coordinacién con las unidades responsables de los productos y la
unidad financiera de la institucion.

. Monitorear la ejecucién del Plan Operativo anual mediante el seguimiento a los

indicadores de avance para verificar el cumplimiento de las actividades.

. Mantener actualizado el registro de la produccidn fisica y financiera institucional

en el Sistema de Informacién de la Gestion Financiera (SIGEF).

Elaborar informes de avances de los planes, programas y proyectos con sus
indicadores, para conocimiento de las areas involucradas y la Direccion Ejecutiva.

Elaborar informes de rendicion de cuenta a las diferentes instancias estatales
(DIGEPRES, SIGOB, MINERD, MAPRE).

Elaborar la memoria anual de la institucién con las informaciones relativas a
planes, programas y proyectos ejecutados, resultados y los logros de la
institucion.

Elaborar los boletines estadisticos institucionales mensual, trimestral y anual.

Elaborar las proyecciones presupuestarias en base al Plurianual generado por el
Ministerio de Educacién (MINERD).
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15. Estudiar y analizar las propuestas de programas y proyectos presentados por
diferentes unidades de la institucion.

16. Determinar la factibilidad de los proyectos recibidos y opinar sobre la aprobacion,
rechazo o enmienda de los mismos.

17. Evaluar, mediante el analisis de los resultados e informaciones levantadas, la
ejecucion de los proyectos y programas y el nivel de cumplimiento con la
planificacion y las politicas institucionales establecidas.

18. Apoyar en los procesos de implementacién y mantenimiento de los controles
internos y el sistema de gestidén de calidad de la institucién.

19. Cumplir con las demads funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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B.2. DEPARTAMENTO DE COOPERACION INTERNACIONAL

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidn de Planificacidn y Desarrollo

2. De coordinacién: Todas las unidades organizativas de la institucion
Oficina de Cooperacidn Internacional (OCI-MINERD)
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPyD)
Direccién General de Alianzas Publicos Privadas (DGAPP)

d. Organigrama:

Direccidon de
Planificacion y
Desarrollo

Departamento
de Cooperacion
Internacional

e. Objetivo General:

Coordinar la gestién y ejecucion de convenios y proyectos para la captacion de fondos,
asesoria técnica y financiera de cooperacion internacional e interinstitucional,
enfocados a los resultados conforme a los objetivos estratégicos definidos,
fortaleciendo las relaciones con los organismos, agencias y paises que otorgan
cooperacion no reembolsable a la institucion.

f. Funciones Principales:

1. Identificar e impulsar iniciativas y/o proyectos a ser presentados al Ministerio de
Economia, Planificacién y Desarrollo para su financiamiento a través de la
cooperacion internacional.
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10.

11.

12.

13.

. Velar por la coordinacidn, gestién, seguimiento y evaluacién de las iniciativas y

proyectos de cooperacién internacional e interinstitucional.

. Garantizar el cumplimiento de las politicas y procedimientos del Departamento

de Cooperacion Internacional.

. Coordinar y/o participar de las reuniones de las Mesas de Coordinacién de la

cooperacion internacional en representacién de la institucion.

. Elaborar documentos que sean requeridos para el control y retroalimentacién de

los avances de la cooperacidn, asi como para los organismos correspondientes.

. Propiciar y fortalecer las relaciones con los cooperantes actuales y potenciales

para presentar iniciativas que ameriten de colaboracion nacional e internacional.

. Coordinar el desarrollo de acciones de las misiones de cooperacién internacional

en el pais.

. Gestionar y dar seguimiento al desarrollo de las visitas que representan la

institucion en el extranjero para la realizacién de cursos, seminariosy giras
técnicas.

. Participar en la revision y/o adecuacion de los indicadores de desempefio de los

proyectos de cooperacidon de manera conjunta con las dreas involucradas.

Canalizar y servir de enlace junto a la Direccidon de Recursos Humanos en la
gestidon de cursos o adquisicidn becas en el extranjero para el personal de la
institucion.

Generar periddicamente informes de estatus y resultados de los proyectos en

ejecucion derivados de iniciativas y/o convenios de cooperacion.

Apoyar en los procesos de planificacidon estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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B.3. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccion de Planificacion y Desarrollo

2. De coordinacién: Todas las unidades organizativas de la institucion

d. Organigrama:

Direccion de
Planificacion y
Desarrollo

]

Departamento
de Desarrollo
Institucional

e. Objetivo General:

Implementar las iniciativas de fortalecimiento institucional, mediante el analisis,
diagnodstico y redisefio de la estructura organizativa y funcional, asi como dar
acompafnamiento en el disefio de las normativas internas necesarias para la mejora
continua de los procesos.

f. Funciones Principales:

1. Coordinar y acompafiar en el proceso de redisefio de la estructura organizativa
de la institucién, de acuerdo con las directrices del Ministerio de Administracion
Publica (MAP).
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10.

11.

. Documentar y actualizar el Manual de organizacién y Funciones del INABIE,

atendiendo a los cambios estructurales

. Ofrecer asistencia técnica y coordinar el levantamiento de las informaciones

necesarias que emanan de las diferentes unidades organizativas para el disefio o
actualizacion de los procesos institucionales.

. Realizar estudios técnicos y/o administrativos dirigidos a detectar problemas

estructurales, operativos o funcionales y presentar propuestas de cambios
organizacionales y de reingenieria de procesos.

Documentary actualizar el Manual de Politicas y Procedimientos de la institucion,
atendiendo a los controles internos y otros aspectos de mejora y fortalecimiento
institucional.

Disefiar los flujogramas de procesos para facilitar el analisis de las propuestas de
mejora y la automatizacién de las operaciones de la institucién.

. Disefiar, controlar y actualizar los formularios utilizados en las actividades y

operaciones administrativas de la institucion.

. Presentar y promover internamente el cumplimiento y correcta aplicacion de las

politicas, procedimientos y otros documentos elaborados por la Unidad.

Dar seguimiento a la aplicacién de normas, procedimientos y recomendaciones
dadas en los informes técnicos presentados por la Unidad.

Apoyar los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucién, asi
como en la implementacion y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.

Marzo 2023

Pdgina 33 de 164



Manual de Organizacién y Funciones
Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil

B.4. DEPARTAMENTO DE CALIDAD EN LA GESTION

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidn de Planificacidén y Desarrollo

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la institucion

d. Organigrama:

Direccidn de
Planificacién y
Desarrollo

Departamento
de Calidad en la
Gestién

e. Objetivo General:

Coordinar y asegurar la planificacion, implementacion y mantenimiento de los sistemas,
modelos y normas de gestion de calidad y mejora continua en la institucidn.

f. Funciones Principales:

1. Asesorar a todas las unidades de la institucidén en la toma de decisiones para la
gestion de la calidad y mejora continua de los procesos y servicios.

2. Coordinar la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua de un sistema
de gestion de calidad de acuerdo a normas nacionales e internacionales y otros
estdndares de calidad considerados a aplicar.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Disefiar, acompaiiar en la implementacién, controlar y mejorar los procesos
necesarios y obligatorios para la gestion eficaz del sistema de gestidn de la calidad
institucional.

. Velar por la definicién, entendimiento y actualizacién oportuna de la politica de

calidad.

Promover la toma de conciencia sobre la importancia del establecimiento de los
principios de calidad y una cultura de innovacidn.

Dirigir la aplicacion del autodiagndstico CAF y la elaboracién del Plan de Mejora
Institucional.

. Velar por la identificacion permanente de oportunidades de fortalecimiento

institucional y gestion eficaz del Plan de Mejora Institucional.

. Acompaiar a todas las unidades de la institucion en los procesos de

estandarizacién requeridos para la certificacion en normas y buenas practicas
nacionales e internacionales.

Coordinar y acompaiar en la implementacion de los programas y planes de
auditorias internas, asi como servir de enlace en las auditorias externas de su
competencia.

Disefiar y aplicar técnicas para la medicion de los niveles de satisfaccion con los
servicios institucionales.

Apoyar el diagnéstico e implementacion de las Normas Basicas de Control Interno
(NOBACI) en el INABIE.

Administrar los canales de recepcidn de quejas y sugerencias referentes a los
servicios de la institucion, tramitar a las unidades competentes y velar por que
estas ofrezcan respuesta en tiempo oportuno, a través de la unidad de Atencién
al Usuario.

Elaborar y tramitar reportes y datos estadisticos generados en el desempefio de
las funciones de la unidad.

Apoyar los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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C. DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa:

Departamento de Comunicaciones

Divisién de Eventos y Protocolo

Division de Relaciones Publicas

c. Relaciones:

1. De dependencia: Direcciéon Ejecutiva

2. De coordinacién: Todas las unidades organizativas de la institucion
Empresas y Medios de Comunicacion
Otras Instituciones del Estado
Representantes de Organismos Internacionales
Visitantes del Despacho del Director

d. Organigrama:

Direccion Ejecutiva

Subdirectores

Departamento
de
Comunicaciones

Division de
Relaciones
Pablicas

Division de
Eventos y
Protocolo
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e. Objetivo General:

Lograr una gestidon y difusidon de la imagen institucional a nivel nacional, a fin de
apoyar el plan estratégico de la organizacidn; proporcionando coherencia e
integracidon entre objetivos y servicios ofertados y manteniendo una comunicacién
activa entre todas las unidades que la integran, a través de la difusion en los medios

de

comunicacion.

f. Funciones Principales:

1.

Asesorar al Director Ejecutivo y a las distintas unidades organizativas del instituto,
en todo lo relacionado con las estrategias informativas y comunicacionales de la
institucion.

. Establecer la politica de comunicacién y de relaciones publicas de la institucién,

de conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccion Ejecutiva del
Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil.

Elaborar el Plan Anual de Comunicacidon estableciendo los recursos a utilizar,
presupuestos y tipos de campafias comunicacionales para posicionar la imagen y
servicios del INABIE.

Asegurar la coordinacién de la cobertura prensa y sesiones fotograficas de
eventos internos y externos.

Coordinar las comparecencias y presentaciones del Director Ejecutivo ante
diversos medios de comunicacion.

Proporcionar orientacion e informacién respecto a los Programas Sociales del
INABIE a la prensa y publico de interés de la institucién, de acuerdo a las
directrices de la Direccion Ejecutiva.

Atender y coordinar las solicitudes de entrevistas y rueda de prensa del Director
Ejecutivo, u otro servidor en el cual delegue su representacion.

Coordinar, supervisar y dirigir la elaboracion de documentos oficiales
institucionales y remitirlos a los diferentes publicos de interés.

. Supervisar el contenido grafico de los materiales informativos y piezas

comunicacionales y garantizar la correcta aplicacion de los lineamientos
establecidos en el Manual de Identidad Institucional del INABIE.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Coordinar y supervisar el disefio y el formato de los informes a ser remitidos a la
Presidencia, para garantizar la estandarizacién de los mismos y el cumplimiento
con las normas de comunicacién del INABIE.

Recibir a funcionarios nacionales e internacionales y delegaciones diplomaticas
que visiten el INABIE en misiones oficiales, segun protocolo correspondiente.

Planificar y disefiar campafias comunicacionales dirigidas al personal de la
institucion, asi como ejecutar los requerimientos informativos de la Direccidn de
Recursos Humanos y demds unidades organizativas.

Garantizar el monitoreo de los medios de comunicaciéon para conocer las
opiniones y temas noticiosos relacionados con la institucion y el alcance de las
informaciones gestionadas.

Informar a la ciudadania a través de distintos medios de comunicacion vy
relaciones publicas sobre el desarrollo de los programas y actividades de la
institucion.

Preparar y publicar en el portal web institucional contenidos informativos sobre
los servicios, programas, proyectos y actividades de la institucion.

Tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica hechas a través de los
canales digitales de la institucién a la Oficina de Acceso a la Informacién (OAl) del
INABIE, para fines de atencién y respuesta.

Administrar las redes sociales del instituto y ejecutar las estrategias definidas
para la comunicacion digital.

Asegurar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar y mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestidn Publica
(SMMGP) relacionado con las funciones del Departamento.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.
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C.1. DIVISION DE EVENTOS Y PROTOCOLO

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Comunicaciones

2. De coordinacién: Con todas las unidades Organizativas de la institucion
Empresas de Suministro

d. Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

]

Division de Eventos
¥ Protocolo

e. Objetivo General:

Organizary brindar soporte en las actividades y eventos que realiza el Instituto Nacional
de Bienestar Estudiantil, cumpliendo con los debidos procedimientos de la diplomacia
y acreditacidn de personas visitantes de la institucion.

f. Funciones Principales:

1. Realizar las distintas acciones protocolarias para la recepcién de visitas de
funcionarios, delegaciones vy personalidades tanto nacionales como
internacionales.
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10.

11.

12.

. Coordinar las actividades relativas a los actos oficiales y eventos sociales internos

y externos realizados por las diferentes areas de la institucidn.

. Ejecutar la programacion anual de los eventos institucionales.

. Registrar, controlar y administrar los cronogramas de eventos y actividades

programadas y realizadas, para su consulta seglin sea necesario.

. Coordinar la logistica de montaje de eventos, conforme a las actividades

programadas.

. Coordinar y tramitar los preparativos de los viajes o eventos que se realicen en el

exterior, donde participen funcionarios de la entidad.

. Coordinar todo lo relativo al hospedaje de las personalidades internacionales que

visiten la institucion.

. Controlar la distribucién de los participantes en el espacio fisico destinado a la

celebracidn de las actividades, de acuerdo al protocolo establecido.

. Llevar control de los insumos y equipos a usar en las actividades y eventos del

instituto.

Administrar las reservas y asegurar el buen manejo de los salones de eventos y
de reuniones del instituto.

Apoyar en los procesos de planificacidon estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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C.2. DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Comunicaciones

2. De coordinacion: Con Todas las unidades organizativas de la institucion
Empresas y Medios de Comunicacién
Instituciones Publicas

d. Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

Division de
Relaciones Puhblicas

e. Objetivo General:

Mantener buenas relaciones con los organismos o instituciones nacionales e
internacionales, sociedad civil y figuras publicas, contribuyendo a que se cumpla con
la programacién establecida y salvaguardar la imagen Institucional.

f. Funciones Principales:

1. Participar en la revisidon de cualquier material informativo, educativos, boletines,

folletos y audiovisuales elaborado por las unidades del Instituto que se proponga
difundir.

Marzo 2023 Pdgina 41 de 164



Manual de Organizacién y Funciones
Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil

10.

11.

12.

13.

. Elaborar y difundir a lo interno y externo de la institucion, las informaciones

periodisticas y boletines informativos, sobre las actividades del instituto, de
acuerdo a las directrices trazadas por el Departamento de Comunicaciones.

. Monitorear los medios de comunicacién, para conocer las opiniones y temas

noticiosos relacionados con la institucién, y mantener informado al personal del
INABIE.

. Elaborar las notas de prensa y remitir a los diferentes medios de comunicacion.

. Velar por el cumplimiento de la imagen grafica y visual del INABIE, segun lo

establecido en el Manual de Identidad Institucional.

. Velar por la aplicaciéon de las normas diplomaticas y protocolares en el desarrollo

de eventos o actos con caracter nacional e internacional.

. Dar seguimiento a la edicion grafica e impresion de las publicaciones noticiosas y

supervisar su distribucién hacia lo interno y externo del instituto.

Realizar las ediciones de fotografias para fines de ilustracidon en publicaciones
impresas y digitales, asi como para ser publicadas en el portal web institucional.

. Coordinar y realizar la cobertura y sesiones fotograficas durante las actividades y

eventos internos y externos organizados por el INABIE o que tenga participacion
el Director Ejecutivo u otros funcionarios, para la elaboracion de contenido de
interés.

Realizar inventarios de las publicaciones editadas por el instituto, asi como de las
publicaciones recibidas por otros organismos.

Coordinar y organizar ruedas de prensa, entrevistas y encuentros estratégicos
interinstitucionales del INABIE.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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D.DIRECCION JURIDICA

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa:

Direccidn Juridica

Departamento de Elaboracién de Documentos Legales
Divisién de Litigios

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccién Ejecutiva

2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la institucién
Direccién Juridica del MINERD
Poder Judicial
Procuraduria General de la Republica (PGR)
Contraloria General de Republica (CGR)
Direccién General de Compras Publicas (DGCP)

d. Organigrama:

Direccion Ejecutiva

Subdirectores

Direccién Juridica

Departamento de

Elaboracién de
Documentos Legales

Division de Litigios

e. Objetivo General:

Asesorar al Director Ejecutivo y a las areas de la institucidn sobre las leyes, decretos,
resoluciones, acuerdos y demads disposiciones juridicas en el orden nacional e
internacional, con la finalidad de cumplir con el objetivo misional de la institucién en el
marco de la ley y evitar contingencias legales innecesarias.
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f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

12.

13.

Asesorar al Director Ejecutivo y a las demas autoridades de la institucion en los
aspectos legales de sus respectivas competencias.

. Servir de enlace entre el INABIE y la Consultoria Juridica del MINERD vy otras

instituciones.

. Velar por la correcta aplicacién de las disposiciones legales en la tramitacion de

los asuntos juridicos del INABIE.

. Dirigir la recopilacién, el orden, la actualizacién y el registro de todas las

disposiciones legales y reglamentarias que se relacionan con el INABIE.

. Analizar y revisar aquellas Leyes, Decretos, Reglamentos, Resoluciones o

Dictamenes circulares, oficios, boletines y otros documentos que impacten desde
el visto juridico el quehacer de la institucién.

. Supervisar la suspension de los contratos suscritos por el instituto con personas

juridicas o fisicas, y mantener el registro y control de los mismos.

. Asesorar a la Maxima Autoridad y demas unidades de la institucidon de que los

actos administrativos que se generen en el instituto se ajusten a la constitucién y
a las leyes vigentes.

. Disefiar las estrategias y lineas de accién a utilizar en los casos legales, las

reclamaciones y litigios, asi como en la redaccion de los contratos que involucren
la institucion y que puedan afectar los intereses del INABIE.

. Representar al INABIE en mesas técnicas interinstitucionales en las que se estén

discutiendo acuerdo de colaboracién con otras instituciones del estado u
organismos internacionales, que guarden conexion con los objetivos misionales
de la institucion.

Brindar asesoria legal al Comité de Compras y Contrataciones del INABIE y
desempeiiar las funciones que corresponden dentro del comité.

Emitir el dictamen juridico respecto de los procesos de compras y contrataciones
lanzados por la institucién.

Revisar los borradores de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros
documentos de caracter legal que sean emitidos por la Institucién.

Asegurar el seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean
recibidas por la institucién.
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14. Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

15. Cumplir con las demads funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.
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D.1. DIVISION DE LITIGIOS

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion Juridica

2. De coordinacion: Poder Judicial
Procuraduria General de la Republica (PGR)
Direccién General de Compras Publicas (DGCP)

d. Organigrama:

Direccién Juridica

]

Divisién de Litigios

e. Objetivo General:

Representar al INABIE en todas las acciones legales y los procesos de indole
jurisdiccional y administrativo en lo que fuere parte.

f. Funciones Principales:

1. Representar al Instituto ante los Tribunales de la Republica, en caso de que se
presente alguna accion legal como demandado o demandante.

2. Dar seguimiento a las reclamaciones sometidas por el personal del instituto en
funcién de las disposiciones contempladas en la Ley de Funcidon Publica y sus
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reglamentos de aplicacidon, en coordinacién con el Direccién de Recursos
Humanos.

. Revisar y tramitar la respuesta que corresponda a las acciones legales notificados

a la institucion mediante actos de alguacil.

. Asistir a la Direccion juridica en la emisién de la declaracién afirmativa como

consecuencia de los embargos retentivos.

. Representar a cualquier funcionario publico que sea demandado, siempre y

cuando sea en el ejercicio de sus funciones en la institucion.

. Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases

normativas de la Institucion.

. Elaborar informes de los casos trabajados y pendientes de la unidad para ser

notificados a la Direccidn Juridica.

. Apoyar en los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucion,

asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestidn de calidad de la institucién.

. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o

delegadas por la autoridad superior inmediata.
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D.2. DEPARTAMENTO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS LEGALES

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion Juridica

2. De coordinacion: Con todas las unidades de la institucion
Contraloria General de la Republica (CGR)
Ciudadano

d. Organigrama:

Direccidn Juridica

%

Departamento de
Elaboracién de
Documentos Legales

e. Objetivo General:

Dirigir y coordinar los procesos de elaboracion de convenios, contratos, actas,
acuerdos, asi como asistir a las demas areas del instituto en asuntos legales de su
competencia y relativos al quehacer institucional.

f. Funciones Principales:

1. Elaborar los contratos y adendas, asi como los convenios a ser suscritos por la
institucion con personas juridicas o fisicas y mantener registro y control de los
mismos.

2. Realizar los registros de los acuerdos y contratos ante la Contraloria General de
Republica (CGR).
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. Colaborar con el Departamento de Compras y Contrataciones en la elaboracién

de los pliegos de condiciones de los procesos de compras.

. Gestionar las firmas de los contratos, adendas y convenios, asi como llevar el

control de los mismos.

. Preparar la documentacidn relativa a la rescisidn de los contratos suscritos por el

Instituto con personas juridicas o fisicas, y mantener el registro y control de los
mismos.

. Brindar asesoria y apoyo juridico a las distintas areas del INABIE en los asuntos

que resulten pertinentes.

Elaborar informes de los procesos trabajados y pendientes de la unidad para ser
notificados a la Direccion Juridica.

. Apoyar en los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucion,

asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestidn de calidad de la institucién.

. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o

delegadas por la autoridad superior inmediata.
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E. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa:

Direccién de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento y Seleccién
Departamento de Registro, Control y Ndmina
Divisidon de Capacitacién y Desarrollo

c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccién Ejecutiva

2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la instituciéon
Ministerio de Administracién Publica (MAP)
Contraloria General de la Republica (CGR)
Direccién General de Impuestos Internos
Centro de Capacitacion y Gestion Fiscal (CAPGEFI)
Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP)
Instituto de Formacion Técnico Profesional (INFOTEP)
Centros Educativos Privados
Instituciones Contratadas por Servicios y Beneficios al
Personal
Tesoreria de la Seguridad Social (TSS)
Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales (SISALRIL)
Instituto Dominicano de Prevencidn y Proteccidn de Riesgos
Laborales (IDOPPRIL)
Superintendencia de Pensiones (SIPEN)
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP)
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d. Organigrama:

Direccion Ejecutiva

Subdirectores

Direccidn de Recursos
Humanos

Departamenta de
Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

Departamento de
Regjstro, Contral v
MNémina de Personal

Division de
Capacitacién y
Desarrollo

e. Objetivo General:

Disefiar y ejecutar las estrategias para administrar los subsistemas de recursos
humanos en coherencia con las normativas legales de las instituciones rectoras, para
que el Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil (INABIE) cuente con personal
competente y motivado que contribuya con el logro de las metas institucionales.

f. Funciones Principales:

1.

Asegurar el cumplimiento del plan anual de recursos humanos, asi como remitir
al Ministerio de Administracién Publica los informes relacionados con este.

. Coordinar la elaboracién del presupuesto anual de recursos humanos para la

gestion y compensacion del personal de la institucién.

. Garantizar el cumplimiento del plan anual de vacaciones del personal del INABIE.

. Asegurar la definicién y valoracion de todos los cargos dentro de la estructura

organizativa y mantener actualizado el Manual de Cargos del INABIE.

. Gestionar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal para que

cumplan con las normativas vigentes de incorporacion a los cargos vacantes.

. Asegurar el cumplimiento de los procesos de induccion, formacion y capacitacion

del personal, asi como evaluar su impacto y la efectividad de la inversion
realizada.
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7. Garantizar que la gestién de pagos y remuneraciones se ejecute con la frecuencia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

establecida y dentro de los plazos correspondientes, para que el personal reciba
la compensacion en las fechas esperadas.

. Asegurar que la evaluacidn del desempefio se realice a través de la herramienta

y metodologia establecida Ministerio de Administracion Publica.

. Velar por el cumplimiento de los procesos relativos al Seguro Familiar de Salud

(SFS), planes complementarios, registro y reporte de accidentes laborales,
enfermedad profesional, enfermedades comunes y fondos de pensiones.

Verificar el cumplimiento de las normas de vestimenta, junto a los responsables
de cada unidad y gestionar la confeccion de uniformes, al personal que aplique.

Evaluar el clima organizacional y establecer los planes de accién derivados del
analisis de los resultados obtenidos en coordinacién con el MAP.

Implementar las politicas, metodologias y herramientas que establezca el
Ministerio de Administracion Publica (MAP), en materia de gestidon del cambio,
conocimiento y comunicacién interna.

Desarrollar charlas y actividades que fomenten y mejoren la integracion, el
trabajo en equipo, bienestar laboral, salud y seguridad ocupacional.

Crear y mantener canales de comunicacion efectivos con el personal de la
institucion, para informar sobre movimientos de personal y asuntos de interés
general.

Aprobar el tramite y registro de los movimientos de personal, vacaciones,
licencias, ausencias, permisos y demas acciones de personal.

Establecer y controlar los mecanismos para la actualizacién y custodia de los
expedientes de los empleados de la institucion.

Garantizar el suministro de las informaciones de personal requeridas para
publicar en el Portal de Transparencia del Instituto Nacional de Bienestar
Estudiantil (INABIE).

Aprobar las certificaciones emitidas a favor del servidor.

Ejecutar las desvinculaciones del personal por cualquier causa y gestionar los
procesos relativos a los mismos.

Tramitar las jubilaciones y pensiones al personal que adquiera el derecho, segin
la Ley nim. 379-81.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Velar por el cumplimiento del Régimen Etico conforme a lo establecido en la Ley
num. 41-08 de Funcidén Publica.

Velar por la seguridad y salud ocupacional de todos los servidores y visitantes,
para garantizar la integridad fisica y mental de los mismos.

Apoyar los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucion y
ejecutar las iniciativas y proyectos asignados bajo su responsabilidad.

Participar en los procesos de andlisis y redisefio de la estructura organizativa,
identificacidn y presupuesto de las plazas vacantes, implementacion del modelo
CAF, suministro de evidencias requeridas en las NOBACI y procesos derivados.

Asegurar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar y mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicidn de la Gestion Publica
(SMMGP) relacionado con las funciones de la direccion.

Reportar a la Direccién de Planificacién y Desarrollo los avances obtenidos en los
indicadores del SMMGP.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.
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E.1. DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidon de Recursos Humanos

2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la institucion
Ministerio de Administracion Publica (MAP)

d. Organigrama:

Cireccidn de
Recursos Humanos

—

Departamento de
Reclutamiento v
Seleccidn

e. Objetivo General:

Garantizar la eficiencia en la gestidn publica con la dotacidn de personal con capacidad
comprobada para el buen desempefio de los cargos y asegurar el cumplimiento de los
principios de eficiencia, transparencia, mérito en la seleccion y vinculaciéon de nuevo
personal a la institucion.

f. Funciones Principales:

1. Planificar las necesidades de Recursos Humanos a corto, mediano y largo plazo,
en funcién de los planes y programas institucionales.

2. Disefiar e implementar estrategias generales de reclutamiento y selecciéon de
Personal, segun las pautas contenidas en la Ley 41-08 Funcién Publica y sus
Reglamentos de Aplicacion.
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10.

11.

12.

. Supervisar el proceso de entrevistas usando los métodos y herramientas de

reclutamiento y seleccién confiables para seleccionar los candidatos idéneos
dentro del plazo establecido.

Coordinar las actividades de reclutamiento y seleccidon del personal, mediante
concursos publicos, estatus simplificados, nombramientos temporales y
movimientos internos.

. Recibir, clasificar y tramitar las solicitudes de ingreso de nuevo personal.

. Evaluar los conocimientos, experiencias de trabajo, aptitudes e historial de los

aspirantes a ocupar cargos vacantes.

Desarrollar y mantener actualizadas las pruebas psicométricas y técnicas de cada
cargo, en coordinacion con las diferentes areas.

. Elaborar registro de elegibles a partir de los resultados de las evaluaciones de los

candidatos.
Solicitar la elaboracién de los carnets de empleados.
Tramitar los cambios de designacion, nombramientos y reajuste del personal.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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E.2. DEPARTAMENTO DE REGISTRO, CONTROL Y NOMINA

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidon de Recursos Humanos

2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la institucion
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
Contraloria General de la Republica (CGR)
Tesoreria Nacional (TN)
Tesoreria de la Seguridad Social (TSS)
Administradoras de Riesgos de Salud (ARS)

d. Organigrama:

Direccidn de
Recursos Humanos

Departamento de
Registro, Control v
Momina

e. Objetivo General:

Registrar y controlar las informaciones y novedades relacionadas con el personal de la
Institucion, asi como elaborar y tramitar las néminas de pago dentro de los plazos y
mecanismos establecidos por las entidades competentes.
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f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Registrar las acciones y movimientos de personal en el SASP! y validar que estén
sustentados.

. Custodiar y actualizar los expedientes de los empleados de la institucion.
. Llevar registro y control de la asistencia y puntualidad del personal.

. Elaborar y tramitar para aprobacidn dentro del plazo establecido las néminas de

pago, como regalia pascual, bono por desempeiio, bono SISMAP vy la
compensacion por horas extraordinarias.

. Gestionar las aperturas de cuentas de nédminas para el personal de nuevo ingreso

con el Banco de Reservas.

. Elaborar y registrar las diferentes acciones de personal.

. Realizar la aplicacién de deducciones al salario del personal establecido en las

normativas legales, y cualquier otra deduccién autorizada por el servidor.

. Mantener actualizado el Sistema de Administracion de Servidores Publicos

(SASP).

. Suministrar los comprobantes de pago solicitados por los servidores para conocer

ingresos e impuestos retenidos, y registrar los correos institucionales en el SASP
para que sean generados automdaticamente.

Preparar los reportes de ndmina de pago en cumplimiento con la Ley No. 200-04,
de Acceso a la Informacién Publica.

Mantener actualizado el calendario de vacaciones del personal de la institucion,
y llevar control de los dias disfrutados.

Expedir certificaciones laborales a servidores y ex servidores de la institucién.
Llevar registro y control de las licencias del personal.

Elaborar y presentar estadisticas referentes a todas las situaciones y acciones de
personal.

1 SASP: Sistema de Administracidn de Servidores Publicos
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15. Emitir los carnets y asignacién de control de accesos al personal de la institucién.

16. Realizar los calculos de las prestaciones laborales del personal a desvincular para
fines de validacion en el MAP y pago del mismo.

17. Realizar la revisién y calculos de las solicitudes para el pago de viatico.

18. Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

19. Cumplir con las demads funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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E.3. DIVISION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccion de Recursos Humanos

2. De coordinaciéon: Todas las unidades organizativas de la institucién
Centro de Capacitacion y Gestion Fiscal (CAPGEFI)
Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP)
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
Instituto de Formacion Técnico Profesional (INFOTEP)
Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
Centros de Estudios Publicos y Privados

d. Organigrama:

Direccion de
Recursos Humanos

Divisidgn ce
Capacitacion y
Desarrollo

e. Objetivo General:

Planificar y realizar las evaluaciones del desempefio; coordinar las capacitaciones de
acuerdo con las necesidades de desarrollo detectadas, a través de programas que
provean las competencias requeridas para el logro de las metas institucionales.
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f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

12.

Programar, coordinar y gestionar la aplicaciéon de las evaluaciones de desempefrio,
brindar acompafiamiento a los Supervisores y cumplir con las normativas
establecidas por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

. Elaborar los cuadros de resultados que sirvan de base para la promocion de los

empleados y llevar control de las acciones que se produzcan como resultado de
las evaluaciones.

. Realizar estudios de deteccion de necesidades de formacion y capacitacién de los

servidores.

. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Capacitacidn para facilitar el crecimiento

individual y organizacional, conforme a las brechas detectadas.

. Ejecutar el proceso de induccion conforme a lo establecido por la Ley nim.41-08

de Funcién Publica, sus reglamentos de aplicacién y los procesos definidos por el
INABIE.

. Gestionar, en coordinacion con el INAP, todos los entrenamientos (cursos,

talleres, conferencias, seminario, etc.), que estén contemplados en el Plan Anual
de Capacitacion.

Realizar andlisis sobre los contenidos de los cursos, talleres y eventos de
capacitacidn, a fin de garantizar que cumplan sus objetivos.

. Registrar los cursos y eventos de capacitacién y adiestramiento ofrecidos al

personal, supervisar su ejecucién, asi como la aplicacién de los sistemas de
evaluacidn de los participantes y profesores, bajo las orientaciones del INAP.

. Elaborar las estadisticas referentes a todos los eventos de capacitaciones

realizados en la institucion.

Velar porque se mantenga actualizado el cuadro de resultados de las
evaluaciones para promocién, ascensos y de carrera administrativa general.

Mantener actualizado el manual de induccion institucional.

Coordinar la logistica y obtencion de material de apoyo para la induccién, los
cursos y entrenamientos a ser impartidos al personal.
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13. Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

14. Cumplir con las demads funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.

F. OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion Ejecutiva

2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la institucién
Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
Ciudadania en General

d. Organigrama:

Direccion Ejecutiva

Subdirectores

Oficina de Acceso
a la Informacidn
Pdblica
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e. Objetivo General:

Convertir la informacién en una herramienta al servicio de la ciudadania para garantizar

el derecho del ciudadano al libre acceso a la informacién publica, siguiendo los

lineamientos de la Ley General de Acceso a la Informacién Publica y las normas
establecidas por el INABIE.

f. Funciones Principales:

1.

Recolectar, sistematizar y difundir la informacién citada en el Capitulo IV del
Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la informacién Pablica, nim. 200-
04.

. Recibir y tramitar a las unidades competentes, las solicitudes de acceso a la

informacién publica, asi como dar seguimiento a la respuesta al ciudadano, de
acuerdo a los plazos legales vigentes.

. Orientar a los ciudadanos sobre el llenado y presentacion de las solicitudes de

acceso a la informacidn publica y sobre otros organismos e instituciones que
pudieran tener la informacién requerida, en los casos que no sean de
competencia al INABIE.

. Participar en la revisiéon y mejora de los procedimientos relacionados al acceso a

la informacién publica, de acuerdo con las normativas vigentes.

Mantener actualizado el registro y archivo fisico y digital de las solicitudes y
expedientes sobre acceso a la informacién publica.

Elaborar estadisticas e informes de gestién de su drea en materia de acceso a la
informacidén publica.

. Promover y difundir, en los canales institucionales de su competencia, los

derechos ciudadanos y herramientas institucionales disponibles para el efectivo
cumplimiento en materia de acceso a la informacion.

Aplicar en la gestiéon de solicitudes de acceso a la informacién, las acciones
correspondientes para la proteccion de datos personales e informacién
clasificada como confidencial y sensitiva, de acuerdo con las normativas vigentes
aplicables.
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9.

10.

11.

12.

13.

Coordinar y/o participar en las actividades internas y externas orientadas al
cumplimiento y promocion del efectivo ejercicio del derecho de acceso a la
informacién.

Actualizar el portal de transparencia de acuerdo con las resoluciones y
disposiciones emitidas por el érgano rector.

Brindar asistencia en el Sistema 311 para el registro de quejas,
reclamaciones, sugerencias o denuncias, asi como tramitar a las unidades
competentes y dar seguimiento para responder de manera oportuna a los
ciudadanos.

Apoyar en los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestién de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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G.DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organica:

Departamento de Fiscalizacién y Control
Division de Fiscalizacion de Transferencia a Centros Educativos
Division de Control Financiero

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidn Ejecutiva
2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la institucion

d. Organigrama:

Direccidn Ejecutiva

Subdirectores

Departamento de
Fizcalizacion y

Control
Divisidn de
Fiscalizacién de Divisidn de Control
Transferencia a Financiero
Centros Edvos.

e. Objetivo General:

Asegurar de manera periddica el cumplimiento de las leyes, principios y regulaciones
vigentes relativas al ambito administrativo y financiero, para procurar el uso ético,
eficiente y eficaz de los recursos de la institucion y la confiabilidad de la informacién
gerencial en el marco de la ley de Control Interno y demas regulaciones vigentes
relacionadas a las asignaciones presupuestarias de los Centros Educativos.
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f. Funciones Principales:

1.

10

Velar por el cumplimiento de las leyes, principios y regulaciones vigentes relativas
al ambito de control interno.

. Verificar el cumplimiento de las normas de contabilidad y sus adecuaciones.

. Verificar la correcta utilidad del Sistema Integrado de Gestidn Financiera (SIGEF)

para asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Validar el programa anual de visitas de inspeccidén a los centros que reciben
transferencias de fondos.

. Informar a todas las Direcciones aquellas situaciones en las que se detecte algun

incumplimiento a las disposiciones establecidas al proveedor o centro educativo.

Comprobar la veracidad de situaciones de riesgo identificadas por las unidades
bajo su dependencia.

Supervisar el manejo de los fondos (liquidable, caja chica).

Verificar de manera aleatoria que todos los activos estén salvaguardados contra
desperdicios, pérdida, uso no autorizado y fraude.

. Apoyar en los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucién,

asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o

delegadas por la autoridad superior inmediata.
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G.1. DIVISION DE FISCALIZACION DE TRANSFERENCIA A CENTROS
EDUCATIVOS

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Fiscalizacion y Control

2. De coordinacién: N/A

d. Organigrama:

Departamento de
Ficcalizacion y
Contral

Division de
Fiscalizacion de
Transferencia a C.E.

e. Objetivo General:

Inspeccionar que los recursos transferidos a los Centros Educativos por parte de la
institucion para le ejecucion del Programa de Alimentacidn Escolar sean utilizadas para
los fines establecidos.
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f. Funciones Principales:

1.

Dar seguimiento a los procedimientos y lineamientos establecidos para el
mantenimiento de los controles financieros en los centros educativos donde se
realiza la transferencia de recursos.

Verificar que las transferencias bancarias y la entrega de las raciones alimentarias
sean destinadas a los fines correspondientes y sustentados con los soportes
establecidos.

. Verificar y dar seguimiento a los productos y servicios ofrecidos a los centros

educativos.

. Apoyar en la elaboracién del programa trimestral de visitas para inspeccion a los

centros que reciben transferencia de fondos, asi como llevar a cabo su ejecucion.

. Elaborar informes de hallazgos y recomendaciones que ayuden a los centros

educativos beneficiados con recursos transferidos por el INABIE.

. Apoyar en los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucion,

asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o

delegadas por la autoridad superior inmediata.
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G.2. DIVISION DE CONTROL FINANCIERO

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa: El personal que la integra

c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Fiscalizacién y Control
2. De coordinacion: N/A

d. Organigrama:

Departamenta de
Fiscalizacian y
Contral

—

Divisidn de Control
Financiero

e. Objetivo General:

Inspeccionar que el sistema de control interno financiero sea eficaz y este apegado a las
normativas vigentes para asegurar el uso adecuado de los recursos de la institucion, asi
como su correcta ejecucion y su interrelacion con la ética en la funcidn publica.

f. Funciones Principales:
1. Velar porque se mantenga un control contable y administrativo sobre los activos
de la institucién.
2. Velar por la revisidn, analisis y control de todos los libramientos de pago.

3. Verificar el correcto registro mensual de las novedades de la ndmina en cuanto a
las entradas, salidas y reajustes del personal.
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10.

11.

. Comprobar el cumplimiento de los controles internos financieros, a través de

inspecciones periddicas a las operaciones relacionadas.

. Verificar la calidad, fiabilidad y oportunidad de la informacidn contable y

financiera que rinde la entidad y observar el cumplimiento de los indicadores,
funciones, autoridad y responsabilidad respecto a la administracién de recursos.

. Verificar la calidad, eficiencia y confiabilidad de los sistemas de procesamiento

electrénico de la informacidn financiera, con énfasis en el aseguramiento de la
calidad de su control interno.

. Verificar el cumplimiento de las normas vigentes de contabilidad y los controles

financiero.

. Revisar y validar de manera aleatoria los puntos de recepcién y despacho de los

productos y servicios que provee la institucién a los centros educativos.

Verificar el cumplimiento de la normativa del érgano rector en los procesos de
compras y contrataciones de la institucién.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestidn de calidad de la institucién.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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3.3. UNIDADES DE APOYO

H. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:

Direccidn de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
Departamento de Desarrollo e Implementacién de Sistemas
Departamento de Administracién de Servicios TIC
Departamento de Operaciones TIC
Departamento de Seguridad y Monitoreo TIC

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccion Ejecutiva

2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la institucion
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
(DTIC-MINERD)
Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (OGTIC)
Centro Nacional de Ciberseguridad (CNCS)
Proveedores de servicios de Datos y voz
(telecomunicaciones)
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d. Organigrama:

Direccidn Ejecutiva

Subdirectores

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacién

Departamento de
Desarrollo e
Implementacidn de
Sistemas

Departamento

Departamento
Administracién de
Servicios TIC

Seguridad y

Monitoreo TIC Operaciones TIC

Departamento

e. Objetivo General:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de la institucion y

de las

actividades relacionadas con la planificacién, definicién de estrategias, direccién

y arquitectura de tecnologias de la informacidn, 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.

f. Funciones Principales:

1.

Coordinar eficientemente los recursos de apoyo tecnoldgico para la institucién,
con el adecuado control, aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

. Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas vy

procedimientos en materia de TIC? dictadas por la OGTIC.

. Administrar y gestionar las licencias de software requeridas y adquiridas por la

institucion.

. Proponer, coordinar y administrar todas las actividades relacionadas con el

disefio, desarrollo, implementacion y soporte de los programas y sistemas que
apoyan los procesos de la institucion.

. Coordinar, asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la

operacion y administracion de la infraestructura tecnolégica, asi como el
aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

2 TIC= Tecnologia de Informacién y Comunicaciones
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Gestionar el cumplimiento de los planes de contingencia para asegurar la

continuidad de los servicios TICs en la institucion.

. Definir las especificaciones técnicas de los equipos tecnoldgicos, software y

licencias a ser adquiridos por la institucion.

Participar en la elaboracién, ejecucién y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambios de informacion por medios electrénicos que realice el instituto con
otras instituciones publicas y privadas.

. Formular proyectos y recomendaciones de mejora continua para optimizar los

sistemas y recursos TICs de la institucidn.

Establecer y mantener politicas de seguridad que respondan a los niveles de
confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién.

Coordinar y asegurar la ejecucién de los tiempos de respuesta establecidos en los
acuerdos de nivel de servicios (SLA).

Regular el cumplimiento de las Politicas de uso de los recursos tecnoldgicos y de
comunicaciones.

Proveer y administrar la tecnologia de la informacion y los sistemas de
telecomunicaciones necesarios para la institucion.

Asegurar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar y mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestién Publica
(SMMGP) relacionado con las funciones de la Direccién de Tecnologia.

Apoyar en los procesos de planificacidon estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.
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H.1. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn

2. De coordinacion: Con todas las unidades organizativas de la institucion
Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (OGTIC)
Centro Nacional de Ciberseguridad (CNCS)

d. Organigrama:

Direccién de
Tecnologias de la
Informacidn y
Comunicacidn

Departamento de
Desarrollo e
Implementacion de
Sistemas

e. Objetivo General:

Coordinar las actividades relacionadas con la automatizacion de los procesos, el
mantenimiento de los sistemas y el desarrollo de nuevos softwares adaptados a las
necesidades y a los procesos esenciales del INABIE.

f. Funciones Principales:

1. Administrar todo el ciclo de vida de desarrollo de sistemas para las aplicaciones
de soporte a los procesos de la institucion.

2. Recibir y analizar las necesidades de los usuarios en torno a la funcionalidad
requerida por las diferentes unidades del INABIE, en coordinacién con la unidad
de Desarrollo Institucional.
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10.

11.

12.

13.

. Atender y responder los requerimientos de los nuevos desarrollos vy

modificaciones de las aplicaciones que sean solicitadas por los Directores vy
Encargados de la institucién.

. Coordinar el diseno de los sistemas y las automatizaciones necesarias para la

actualizacion y/o mejora de las aplicaciones de los procesos internos.

. Asegurar que las versiones implementadas y los servicios resultantes cumplan las

expectativas de las areas solicitantes, y verificar que las operaciones de TIC
puedan brindar apoyo a los servicios nuevos.

. Verificar que las aplicaciones y sistemas provean la funcionalidad necesaria para

que los servicios de TIC estén disponibles incluyendo el desarrollo vy
mantenimiento de aplicaciones internas.

. Analizar y disefar los roles y/o perfiles para el manejo de la seguridad en los

sistemas.

. Disefiar, implementar y administrar todo el desarrollo de las aplicaciones Web.

. Administrar y supervisar la creacién o modificacién del cédigo fuente de las

aplicaciones, en los casos que sea necesario.

Documentar los sistemas desarrollados en el INABIE y los adquiridos de terceros,
y mantener actualizados los mismos cuando se les haga cambios o mejoras.

Disefiar y mantener actualizado el Manual de Usuarios con las aplicaciones que
se manejan en la institucidén, para uso de entrenamiento por el Departamento de
Administracion de Servicios TIC.

Apoyar en los procesos de planificacidon estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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H.2. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS TIC

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion

2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la institucién

d. Organigrama:

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

Departamento
Administraciéon de
Servicios TIC

e. Objetivo General:

Brindar un servicio de asistencia y soporte técnico oportuno y de calidad, a los
colaboradores que interactuan con la infraestructura tecnoldgica interna del INABIE.

f. Funciones Principales:

1. Recibir, clasificar, mantener registro y atender las solicitudes de servicios TIC
reportadas y aplicables a Mesa de Ayuda, y que las mismas sean atendidas y
resueltas en el menor tiempo posible.

2. Proveer soporte técnico a los usuarios de los recursos tecnolégicos de la
institucion.
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10.

11.

12.

. Realizar analisis de las solicitudes de servicio o incidentes que se presente para la

deteccion de areas de vulnerabilidad y ejecutar acciones para la solucion del
evento presentado.

Canalizary atender las solicitudes e incidentes sobre servicios TIC aplicables como
soporte técnico, que no pueden ser resueltos por Mesa de Ayuda.

. Realizar los informes correspondientes al analisis y resolucidn de las solicitudes

de servicios, incidentes y eventos que se presenten.

. Suministrar informacién oportuna a través de la Mesa de Ayuda sobre el estado

de las solicitudes y los incidentes reportados.

Monitorear la gestion de las solicitudes e incidentes TIC, para mejorar los tiempos
de respuesta establecidos en los acuerdos de nivel de servicios (SLA).

. Promover el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los recursos tecnoldgicos

de la institucidn.
Establecer mecanismos de mejora continua en los servicios TIC.

Gestionar y registrar la entrega de los equipos tecnoldgicos en el inventario bajo
la responsabilidad de la Direccién de TIC.

Apoyar en los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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H.3. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES TIC

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organica: El personal que la integra

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

2. De coordinacion: Con todas las unidades organizativas de la institucion
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
(DTIC-MINERD)
Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (OGTIC)
Centro Nacional de Ciberseguridad (CNCS)

d. Organigrama:

Direccion de
Tecnologias de la
Informacidn y
Comunicacién

Departamento
Operaciones TIC

e. Objetivo General:

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

f. Funciones Principales:

1. Mantener la integridad, seguridad y disponibilidad de los servicios y de los
servidores en que se alojan, para soportar las operaciones del INABIE.
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10.

11.

12.

13.

14.

. Administrar las bases de datos, asi como la programacion, resolucién de

problemas y otros servicios técnicos relacionados con las tareas administrativas.

. Dar mantenimiento a la informacién requerida sobre elementos de configuraciéon

de la infraestructura de TIC y gestionar dicha informacién a través de la Base de
Datos de Configuracion (CMDB)3.

. Monitorear periédicamente la configuracion de los sistemas en el ambiente de

produccién y compararla con la informacién almacenada en la CMBD para
subsanar posibles discrepancias.

Asegurar el mantenimiento de los elementos de red y comunicacion que
soportan las operaciones de la institucién.

. Coordinar la gestidon de aquellos riesgos que podrian afectar severamente la

prestacion de los servicios de TIC.

Asegurar que el desempefo del proveedor de servicios de TIC cumpla con los
requisitos minimos del nivel de servicios, mediante reducciéon de los riesgos
relacionados a un nivel aceptable y la planificacion de la restauracién de los
servicios de TIC en caso de desastre.

. Administrar las licencias de software entre las unidades administrativas de la

institucidon que la requieran.

. Planificar, programar y controlar las actualizaciones de los ambientes de pruebas

a produccion.
Salvaguardar la integridad de los datos de las aplicaciones de produccidn.

Prevenir los incidentes tecnolégicos y minimizar el impacto de aquellos que no se
pueden evitar.

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

Elaborary mantener actualizados los manuales de configuracion de los servidores
y los servicios que alojan, asi como mantener histéricos de las mejoras realizadas
a los mismos.

Mantener un histdrico del performance de los servidores, asi como el histdrico
de uso de disco para la adquisicién futura de los mismos.

3 CMBD: Configuration Management Database
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15. Llevar un inventario de software instalados, e histdricos de las actualizaciones,
tipo de licencias y fecha de renovacién.

16. Apoyar en los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

17. Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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H.4.DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y MONITOREO TIC

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccion de Tecnologias de la Informacidon y Comunicacién

2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la institucién
Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién (OGTIC)
Centro Nacional de Ciberseguridad (CNCS)
Proveedores de Datos y voz (Telecomunicaciones)

d. Organigrama:

Direccidn de
Tecnologias de la
Informacicn y
Comunicacién

Departamento
Seguridad y
Monitoreo TIC

e. Objetivo General:

Administrar, controlar, salvaguardar y monitorear los accesos a los recursos
tecnolégicos, sistemas de informacion y telecomunicaciones; asi como definir e
implementar las politicas de seguridad de las TICs para garantizar la continuidad de las
operaciones en la institucion.
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f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

12.

13.

Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de
informacidn, datos y servicios TIC de la institucién.

. Definir e implementar los sistemas de deteccién y respuesta a incidentes

relacionados con la Seguridad TIC.

. Administrar los accesos a los recursos y servicios a los usuarios autorizados y

prevenir el acceso de usuarios no autorizados.

. Disefiar e implementar manuales basados en las normas y politicas de seguridad

de la informacién para la institucién.

. Disefiar y mantener actualizado el manual de la configuracion fisica de la red de

datos de la institucion.

. Comunicar a las unidades correspondientes las actualizaciones de los sistemas,

asegurando la implementaciéon y el mantenimiento de los controles de seguridad.

. Elaborar informes de rendimiento, comunicando el estado del sistema y sus

vulnerabilidades.

. Implementar y administrar los firewalls?®, la encriptacion de datos y otras medidas

de seguridad necesarias para asegurar los perimetros de la red interna del INABIE.

. Realizar evaluaciones de riesgo y pruebas de los sistemas de procesamiento de

datos.

Monitorear y controlar el inventario de los equipos entregados y existentes bajo
la responsabilidad de la Direccién de TIC.

Disefiar, administrar y mantener la disponibilidad de los recursos de
telecomunicaciones de la institucion.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.

4 Firewalls: es un sistema disefiado para proteger las redes privadas del acceso no autorizado y no verificado
en una conexion a internet.
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I. DIRECCION FINANCIERA

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:

c. Relaciones:

Direccién Financiera

Departamento de Contabilidad

Departamento de Presupuesto

Divisidon de Tesoreria

1. De dependencia: Direccién Ejecutiva

2. De coordinaciéon: Con todas las unidades organizativas de la institucién

Contraloria General de la Republica (CGR)

Direccién General de Contabilidad Gubernamental
(DIGECOG)

Direccion General de Bienes Nacionales (BN)

Direccién General de Presupuesto (DIGEPRES)

Ministerio de Hacienda (MH)

Tesoreria Nacional (TN)

Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPYD)
Banreservas

Proveedores del Estado

d. Organigrama:

Direccian Ejecutiva

Subdirectores

—

Direccién Financiera

Departamento de Departamento de
Contabilidad Presupuesto

Divizion de Tesoreria
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e. Objetivo General:

Garantizar la ejecucion de los procesos financieros requeridos por la institucion, asi
como velar por el cumplimiento de las normas de control financiero establecidas en el
Estado Dominicano.

f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

12.

Asegurar la ejecucidon del presupuesto anual de acuerdo con las normas
establecidas.

. Asegurar la elaboracion y validar los informes financieros, presupuestales y

contables de los recursos asignados a la institucién y gestionar la publicacién de
los mismos en el Portal de Transparencia del INABIE.

. Asegurar los fondos de las cargas fijas mensuales y trimestrales para la ejecucion

del pago correspondiente.

. Garantizar que los documentos que sustentan los libramientos a ser tramitados,

cumplan con las normas establecidas.

. Aprobar las solicitudes de modificaciones presupuestarias requeridas para

cumplir con los objetivos de la institucién.

. Velar por el registro de las operaciones contables en los sistemas autorizados de

acuerdo a lo establecido por DIGECOG.

. Tramitar las solicitudes de pago de los contratos de servicios recurrentes tales

como energia eléctrica, agua, recogida de basura, seguro, arrendamientos vy
similares, antes de las fechas establecidas para evitar interrupciones y recargos.

. Asegurar que se realicen las amortizaciones y depreciaciones de los activos fijos

registrados en los sistemas autorizados.

. Velar como agente de retencidon por el cumplimiento de las disposiciones

establecidas en las leyes de impuesto sobre la renta y otras aplicables.

Administrar de manera eficiente las actividades de custodia, control, manejo y
desembolso de fondos, valores y documentos contables.

Gestionar la reposicién del fondo de caja chica requerida por la Direccion
Administrativa.

Velar porque se preparen y registren las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas de la institucion, asi como los informes de disponibilidad.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Vigilar por la adecuada clasificacion, codificacidn y organizacion de los registros
contables, consolidando la informacién para los periodos establecidos por el
drgano rector.

Proponer iniciativas y normas administrativas que contribuyan al mejor
desenvolvimiento y optimizacion de los recursos del INABIE.

Mantener linea directa con los érganos rectores, ante solicitudes de la institucidon
y autorizaciones financieras requeridas.

Elaborar informes financieros a requerimientos de la Direccidn Ejecutiva.

Asegurar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar y mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestion Publica
(SMMGP) relacionado con las funciones de la Direccidon Financiera.

Apoyar los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién, asi
como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestidn de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.

Marzo 2023

Pdgina 84 de 164



Manual de Organizacién y Funciones
Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil

I.1. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion Financiera

2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la institucion
Direccién General de Contabilidad Gubernamental
(DIGECOG)
Direccién General de Presupuesto (DIGEPRES)
Direccién General de Bienes Nacionales (BN)

d. Organigrama:

Direccién Financiera

%

Departamento de
Contahilidad

e. Objetivo General:

Asegurar el analisis y registro contable de todas las transacciones econdmicas y
financieras del INABIE, con la finalidad de cumplir con las normas establecidas por la Ley
num. 126-01 de Contabilidad Gubernamental y proporcionar informacién adecuada que
sirva de base para la toma de decisiones.

f. Funciones Principales:

1. Garantizar que la recepcion del expediente de la factura de proveedores se
realice de manera correcta, asegurando los controles internos establecidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Supervisar el proceso de revisién y analisis de los expedientes de los proveedores

para el oportuno registro y proceso de pago, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos por los drganos rectores.

. Asegurar que en el proceso de pago a los proveedores se les aplique el cobro de

las cuotas de amortizacidon de los anticipos emitidos con la contratacién del
servicio.

. Validar la documentacién necesaria para ejecutar las cesiones de crédito.

. Garantizar el analisis, registro y control de todas las operaciones financieras y

econdémicas de la instituciéon, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por los érganos rectores.

. Velar porque se preparen y registren las conciliaciones bancarias de todas las

cuentas de la institucion.

. Registrar y dar seguimiento a las cuentas por pagar de cada clasificacidon

establecida.

. Verificar que se efectien los calculos de deducciones y retenciones impositivas,

llevando control de pago de dichas retenciones realizadas a los proveedores.

. Verificar y procesar la solicitud de pago del impuesto sobre la renta retenido via

nomina a todos los empleados.

Elaborar los estados e informes de todo el sistema contable y los que ordenen las
normas vigentes.

Velar por la adecuada clasificaciéon, codificacién y organizacion de los registros
contables, consolidando la informacidn financiera para los periodos establecidos
por el érgano rector.

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

Efectuar el corte semestral y cierre fiscal de las operaciones contable del INABIE.

Asegurar que se realice el registro y descargo de los activos fijos de la institucidon
en los sistemas establecidos para su control.

Capacitar y orientar a los contadores, Directores de Distritos y Centros
Educativos, con relacion al manejo adecuado y rendicion de cuentas de los
recursos economicos transferidos por los centros educativos de jornada escolar
extendida que cocinan.
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16. Notificar a los contadores de Distrito la realizacion de las transferencias.

17. Notificar a la Direccion de Gestion Alimentaria los centros Educativos que
reportan deudas por diferencia de matricula para su validacidon y posible
actualizacion.

18. Apoyar en la planificacion estratégica y operativa de la institucidn, asi como en la
implementacidon y mantenimiento de los controles internos y el sistema de
gestion de calidad de la institucion.

19. Cumplir con las demads funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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I.2. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccidn Financiera

2. De Coordinaciéon: Con Todas las unidades organizativas de la institucion
Direccién General de Presupuesto (DIGEPRES)
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPyD)
Ministerio de Hacienda (MH)
Contraloria General de la Republica (CGR)

d. Organigrama:

Direccidn Financiera

%

Departamento de
Pres upuesto

e. Objetivo General:

Asegurar la ejecucion, seguimiento y control del presupuesto, alineado con los planes y

proyectos establecidos por la institucion en cumplimiento con lo establecido por el
drgano rector.

f. Funciones Principales:

1. Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto y realizar la carga

de las metas financiera en el Sistema de Informacion de la Gestidon Financiera
(SIGEF).
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10.

11.

12.

13.

14.

. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades relacionadas con la

programacién y asignacion de recursos financieros en todas las areas de la
institucion, en coordinacidn con la Direccién de Planificacion y Desarrollo, y en el
marco de lo establecido por la Direccidn General de Presupuesto.

. Analizar y gestionar el tramite de las solicitudes de modificaciones

presupuestarias requeridas para cumplir con los objetivos de la institucidn.

. Confirmar la disponibilidad presupuestaria dentro de las actividades y productos

del area requirente (vidticos y desembolso) para la ejecucidn de sus procesos.

. Preparar la programacidn de la ejecucion del gasto trimestral y anual, atendiendo

a las necesidades de las diferentes areas y los techos presupuestarios aprobados
para el INABIE.

. Elaborar las certificaciones de apropiaciones y cuota a comprometer de manera

oportuna, solicitadas para la contratacion y/o compras de bienes/servicios.

. Registrar las facturas y documentos de gastos de bienes y servicios recibidos

conforme por la institucion, previo al desembolso o realizacion de libramiento.

. Elaborar los libramientos de pago para cumplir con los compromisos contraidos

por la institucidn y que sean efectuadas acorde a la programacién autorizada por
la DIGEPRES.

. Revisar y analizar que los expedientes de pago (libramientos, cheque o

transferencia) registrado, cumplan con los parametros de control interno vy
externo previo al registro en la Divisidn de Tesoreria.

Brindar soporte en la informacidn solicitada sobre los procesos de pagos que se
encuentran en fase de libramiento o previo al desembolso por la Tesoreria
Nacional.

Canalizar y dar seguimiento al cumplimiento y las observaciones de la unidad de
Auditoria de la CGR para fines de gestionar los expedientes de pago.

Realizar la evaluacién periddica de la ejecucidn presupuestaria en coordinacion
con la Direccién de Planificacién y Desarrollo, y presentar informes a las
diferentes unidades ejecutoras del INABIE.

Elaborar el informe mensual y trimestral de ejecucidn presupuestaria para fines
de difusidn, a través de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica.

Elaborar el informe de justificacion del cumplimiento vy variacidon
correspondientes al indicador de Gestidon Presupuestaria.
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15. Elaborar informes continuos de seguimiento y control del gasto institucional.
16. Efectuar el cierre fiscal de las operaciones presupuestarias del INABIE.

17. Apoyar los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucion, asi
como en la implementacion y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

18. Cumplir con las demads funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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1.3. DIVISION DE TESORERIA

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion Financiera

2. De coordinacién: Tesoreria Nacional de la Republica (TN)
Banreservas

d. Organigrama:

Direccian Financiera

Divisidn de
Tesoreria

e. Objetivo General:

Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos,
recaudaciones y/o pagos de los compromisos contraidos por el Instituto Nacional de
Bienestar Estudiantil (INABIE), cumplan con las normas y procesos establecidos, segun
la Ley nium. 567-05 de la Tesoreria Nacional.

f. Funciones Principales:

1. Realizar los ordenamientos diarios de las érdenes de pagos o libramientos
aprobadas por el Contralor General de la Republica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Emitir cheques, transferencia y libramientos para pagos a través de los sistemas

establecidos.

. Custodiar los cheques de las diferentes cuentas bancarias y entregar los cheques

emitidos a los beneficiarios.

. Realizar los registros bancarios provenientes de comisiones, cargos bancarios,

depdsitos entre otros, asi como llevar los libros de bancos digital y los
cronolégicos en fisico por cuentas bancarias.

. Supervisar las recaudaciones por pago de valores tales como: devoluciones de

por pago a los centros que cocinan, pago de impuestos al personal contratado
por el PNUD y cheques sujetos a devolucion.

. Realizar los estados de disponibilidad diarias de las diferentes cuentas bancarias

para la programacién de pago y toma de decisiones.

Dar seguimiento a través del Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) a la
ruta de pago de la Tesoreria Nacional.

. Recibir de los Departamentos de Presupuesto y Contabilidad, las 6rdenes de

Libramiento, cheques y solicitud de transferencias, para los tramites y pagos a
través de los sistemas establecidos.

Elaborar mensualmente los estados de ingresos (asignaciéon presupuestaria) y
egresos (libramientos, transferencia y cheques) realizados por la institucion.

Garantizar que se efectlen los pagos de gastos corrientes, dietas, viaticos u otro
concepto de acuerdo con los procedimientos contables y financieros
establecidos.

Garantizar el registro oportuno de las cesiones de crédito y oposiciones a pago
en cada proceso que corresponda.

Reintegros bancarios por las vias del SIGEF o cuentas bancarias.

Realizar la programacion de pago de los compromisos contraidos por la
institucion en coordinacién con la tesoreria nacional.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J. DIRECCION ADMINISTRATIVA

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organica:

Direccién Administrativa
Departamento de Servicios Generales
Departamento de Compras y Contrataciones
Divisién de Atencién al Usuario
Seccién de Correspondencia
Seccién de Archivo Central

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccion Ejecutiva

2. De coordinacion: Con todas las unidades organizativas de la institucion
Direccién General de Compras y Contrataciones (DGCP)
Direccién General de Bienes Nacionales (BN)
Archivo General de la Nacion (AGN)
Proveedores del Estado
Personal Contratista
Instituciones Publicas
Empresas Privadas
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d. Organigrama:

Dirececion Ejecutiva

Subdirectores

1

Direccion
Administrativa

Depadamgnto iz Seccion de Seccion de Archivo Leoaitamentoke
Sevicios X Comprasy
Comespondenda Central -
Generales Contrataciones
I 1 . ' .
ERElm Gl Divisién cie Almacén L Elonldeitandon Division de Compras Divisién de Licitacion
Transportacion ySuministro al Usuario P

Mantenimientoy Seccifn de
Seguridad de Planta Iayordomia

I
Seccion de

Fisica

e. Objetivo General:

Planificar, dirigir y supervisar las operaciones administrativas de la instituciéon, velando
por la aplicacién y el cumplimiento de las normas establecidas, para garantizar el usoy
manejo de los recursos fisicos con eficiencia y transparencia.

f. Funciones Principales:

1.

Asegurar que las compras y contrataciones del INABIE estén amparadas bajo los
lineamientos establecidos en la Ley de Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones del Estado, y su reglamento de aplicacion.

. Participar en la formulacion del Plan Anual de Compras y Contrataciones de la

institucion de acuerdo a las normativas dictadas por la DGCP.

. Asegurar que las programaciones trimestrales de los procesos de compras, segln

los requerimientos recibidos por las diferentes areas de la institucién.

. Programar, coordinar y supervisar la prestacién de los servicios bdsicos

requeridos, en lo referente al suministro, correspondencia vy archivo,
mantenimiento, transporte y mayordomia.

. Garantizar un adecuado registro y control del inventario de los activos fijos de la

institucion y descargo de los mismos, de conformidad con la Direccién General
de Bienes Nacionales y el Sistema de Administracién de Bienes.

Asegurar un adecuado, eficiente y oportuno sistema de gestion de la
correspondencia.
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7.

10.

11.

12.

13.

14

Procurar que las flotas vehiculares, asi como otros equipos de la institucién, se
asignen de conformidad con las politicas, procedimientos, criterios de pertinencia
y necesidad establecidos.

Procurar un adecuado sistema de gestion de almacén que garantice la recepcion,
registro y distribucion de los bienes controlados por esta unidad.

. Velar por la disponibilidad de los servicios basicos, coordinando las acciones

concernientes al pago de los alquileres y servicios de los mismos.

Asegurar la efectiva atencidn de las solicitudes presentadas por los usuarios y su
distribucién a las distintas areas de la institucién.

Supervisar el registro de todos los servicios solicitados y dar seguimiento al
cumplimiento de los tiempos de entrega.

Presentar estadisticas sobre los servicios ofrecidos por los diferentes medios
establecidos a la Direccion de Planificacion y Desarrollo a los fines de lugar.

Apoyar en los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestién de calidad de la institucion.

. Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.
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J.1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:

Departamento de Servicios Generales
Divisidn de Transportacién
Divisidon de Almacén y Suministro
Seccidn de Mantenimiento y Seguridad de Planta Fisica
Seccién de Mayordomia

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccién Administrativa

2. De coordinacion: Con Todas las unidades organizativas de la institucion
Talleres de reparacién de vehiculos
Concesionarios automotrices
Corredores de seguros de vehiculos
Personal contratista

d. Organigrama:

Departamento de
Servicios
General es
I |
Divisian de Division de Almacén
Transportacién y3urministro
| |
Seccion de
hWantenimientoy Secdon de
Seguridad de Planta hlayordomia
Fizica
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e. Objetivo General:

Coordinar, controlar y supervisar las actividades relacionadas con los servicios de
mayordomia, almacenamiento y suministro de materiales, asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo de planta fisica y mobiliario, flotilla vehicular y equipos de la
institucion.

f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

Planear, coordinar y supervisar las actividades administrativas relacionadas con
la prestacidn de servicios de transporte y el mantenimiento de la flotilla de la
institucion.

. Reportar y dar seguimiento a la aseguradora en caso de accidentes de transito.

. Supervisar las actividades de recepcidn, organizacién, custodia y distribucion de

materiales, equipos y mobiliarios de oficinas.

Llevar control del mantenimiento preventivo y reparaciones de los activos fijos
de la institucidn.

. Coordinar y supervisar el funcionamiento, mantenimiento y reparacién de la

plomeria, electricidad, entre otros, asi como la remodelacidn de las instalaciones
fisicas de la institucion.

Gestionar los traslados de mobiliarios y equipos solicitados y autorizados por el
personal directivo de la institucién.

Evaluar los mobiliarios y equipos para fines de reparacion o descargo en Bienes
Nacionales, en coordinacion con la Direccion Administrativa.

Supervisar los servicios de mayordomia y aprobar la programacion de los turnos
del personal.

. Supervisar el buen estado y limpieza de las areas de la institucion.

Apoyar los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucién, asi
como en la implementacion y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J.1.1. DIVISION DE TRANSPORTACION

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Servicios Generales

2. De coordinacion: Con todas las unidades organizativas de la instituciéon
Talleres de reparacidn de vehiculos
Concesionarios automotrices
Corredores de seguros de vehiculos

d. Organigrama:

Departamento de
Servicios
Generales

Division de
Transportacion

e. Objetivo General:

Atender las solicitudes de transporte del personal y mercancia de la institucion; asi
como gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos que
conforman la flotilla, para asegurar su disponibilidad y funcionamiento.

f. Funciones Principales:
1. Velar por el buen uso y limpieza de la flotilla vehicular.

2. Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de la
adquisicion de piezas y accesorios para la flotilla vehicular de la institucién.

3. Elaborar y coordinar la distribucién de las rutas y los vehiculos, conforme a los
requerimientos de servicios de transporte de las distintas areas.
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. Llevar un registro y control del uso y abastecimiento de combustible para la flota

de vehiculos.

. Gestionar los procesos de renovacion y adquisicion de placas, marbete y seguros

de vehiculos del INABIE.

Notificar la necesidad de sustituciéon temporal o permanente, de un vehiculo en
caso de fallas mecdnicas que requieran un tiempo prologando de reparacién o
por agotamiento de vida util.

. Notificar a Servicios Generales los accidentes de transito y dafios ocasionados en

los mismos para realizar las gestiones legales correspondientes, en caso
necesario.

. Apoyar en los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucion,

asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestidn de calidad de la institucién.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J.1.2. DIVISION DE ALMACEN Y SUMINISTRO

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Servicios Generales

2. De coordinacion: Direccion de Salud y Servicios Sociales
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Departamento de Compras y Contrataciones
Departamento de Fiscalizacién y Control

d. Organigrama:

Departamento de
Servicios
Generales

—

Division de Almacén
y Suministro

e. Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar la recepcién y custodia de los equipos y mercancias en los
almacenes, garantizando su distribucién y entrega a las distintas dreas seguln
requerimientos.

f. Funciones Principales:

1. Recibir los materiales y equipos que ingresan al almacén, y verificar que cumplan
con los requisitos establecidos.

2. Clasificar, organizar y ubicar las mercancias aplicando el control de higiene y
seguridad necesaria, conforme a las normas especiales de preservacién y
mantenimiento del cuidado de cada producto.
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10.

. Mantener registro y control de entrada y salida de materiales y equipos de

almacén.

. Procesar las solicitudes de materiales gastables y mercancias requeridas por las

distintas areas con la debida aprobacion de la Direccion Administrativa.

Realizar los inventarios periddicos de los materiales y mercancias en existencia y
mantener actualizados los mismos.

. Verificar las fechas de vencimiento y mantener controlada la rotacién de los

materiales mds antiguos.

. Cumplir los protocolos estandarizados para el resguardo de las mercancias ante

eventos naturales y desastres.

. Realizar las solicitudes de requerimientos de compra de materiales y equipos de

oficina necesarios para el desarrollo de las actividades de la instituciéon de
acuerdo a las existencias.

Apoyar los procesos de planificacién operativa de la institucién e implementar las
iniciativas asignadas, asi como en la implementacidon y mantenimiento de los
controles internos y el sistema de gestion de calidad de la institucién.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J.1.3. SECCION DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD DE PLANTA FiSICA

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Servicios Generales

2. De coordinaciéon: Con todas las unidades organizativas de la institucion
Empresas contratista

d. Organigrama:

Departamento de
Servicios
Generales

Seccion de
Mantenimiento y
Seguridad de Planta
Fisica

e. Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de reparacidon y mantenimiento de equipos
y planta fisica de la institucion.
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f. Funciones Principales:

1.

Realizar los trabajos de mantenimiento e inspeccién de los equipos (planta
eléctrica, acondicionadores de aire y otros equipos de refrigeracién) y planta
fisica.

. Desarrollar los trabajos de pintura, plomeria, electricidad y otros que se realicen

en la institucion.

. Supervisar que los trabajos realizados por obreros y personal asignado por

contratistas se corresponda con lo requerido.

. Realizar el traslado de los mobiliarios y equipos de la institucidon cuando sea

requerido.

. Reportar al Departamento de Servicios Generales cualquier averia ocasionada en

la planta fisica, equipos o mobiliarios de la institucion que requiera asistencia
externa o contratada.

. Llevar control de las herramientas y equipos asignados para los trabajos de

mantenimiento.

. Apoyar en los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucién,

asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o

delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J.1.4. SECCION DE MAYORDOMIA

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Servicios Generales
2. De coordinacion: Con todas las unidades organizativas de la instituciéon

d. Organigrama:

Departamento de
Servicios
Generales

I

Seccion de
Mayordomia

e. Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de limpieza de la planta fisica, mobiliario y
equipos de la institucién.

f. Funciones Principales:

1. Cubrir las necesidades de limpieza e higiene de las diferentes areas internas y
externas del INABIE, asi como llevar registro de los mismos.

2. Administrar eficientemente los recursos asignados para la limpieza de las areas.

3. Realizar rondas de supervisidn en las instalaciones para detectar necesidades de
limpieza.
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4. Proveer de material gastable los bafios (jabdn, papel higiénico, papel, toalla y
otros) para el buen funcionamiento.

5. Asegurar el suministro del agua potable a las diferentes unidades.

6. Realizar los servicios de jardineria, asi como el manejo y disposicién de desechos
domeésticos y residuos.

7. Llevar el manejo y custodia de las llaves de seguridad de la institucion y realizar
la apertura y cerrado de las instalaciones de acuerdo a los horarios de trabajo y
medidas establecidas.

8. Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestidn de calidad de la institucién.

9. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J.2. DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:

Departamento de Compras y Contrataciones

Division de Compras

Division de Licitaciones

c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccién Administrativa

2. De coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la institucion
Direccién General de Compras y Contrataciones (DGCP)
Proveedores del Estado

d. Organigrama:

Departamento de
Comprasy
Contrataciones

Division de Compras

Division de Licitacion

e. Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compras y contrataciones se realicen de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por la Ley num. 340-06 sobre compras y
contrataciones y su reglamento de aplicacion.

f. Funciones Principales:

1. Coordinar y desarrollar la elaboracion del

Plan Anual

de Compras vy

Contrataciones (PACC) de la institucion, en coordinacion con la Direccidon de
Planificacién y Desarrollo, y cargar el plan aprobado en el Portal Transaccional.

2. Dar seguimiento al PACC para llevar control de las compras planeadas vy

ejecutadas.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Garantizar que la adquisicidn de bienes y contrataciones de servicios se realicen
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

. Mantener una base de datos actualizada de proveedores de bienes y servicios.

. Coordinar las compras y contrataciones a ser realizadas mediante los

procedimientos establecidos en la Ley num. 340-06, de acuerdo al tipo y el monto
de los bienes y servicios a ser adquiridos.

. Velar por la aplicacion de los umbrales topes anuales, segun lo establecido por la

Direccién General de Contrataciones Publicas (DGCP).

. Solicitar y presentar cotizaciones de bienes y servicios requeridos por las

diferentes unidades de la institucion.

. Solicitar a la Direccién Financiera la Certificacién de Apropiacidon Presupuestaria

y la Certificacién de Cuota a Comprometer.

. Presentar al Comité de Compras y Contrataciones del INABIE los requerimientos

para las adquisiciones y/o contrataciones que sean responsabilidad del mismo.

Coordinar y supervisar la ejecuciéon de las solicitudes de requisicién de compras
de acuerdo con el procedimiento establecido.

Velar por la correcta remisién de los expedientes de 6rdenes de compras al
Departamento de Contabilidad para tramite de pago.

Establecer y ejecutar las actividades de control para la debida diligencia y la
gestidon oportuna de conflicto de interés, riesgos de identidad, de lavado de
activos, régimen de prohibiciones, colusidn y cohecho relacionados a los procesos
compras.

Asegurar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar y mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestién Publica
(SMMGP) relacionado con las funciones del Departamento.

Apoyar los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucién, asi
como en la implementacion y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J.2.1. DIVISION DE COMPRAS

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Compras y Contrataciones

2. De coordinacion: Direccidon General de Contrataciones Publicas (DGCP)
Proveedores del Estado

d. Organigrama:

Departamento de
Compras y
Contrataciones

—

Division de Compras

e. Objetivo General:

Ejecutar los procesos de compras y contrataciones que permitan disponer de los bienes
y servicios requeridos para satisfacer las necesidades institucionales, cumpliendo con
las normas de contrataciones publicas.

f. Funciones Principales:

1. Verificar que los proveedores estén inscritos en el registro de proveedores del
Estado (RPE) y cumplan los requisitos establecidos.

2. Elaborar el registro de proveedores de bienes y servicios que ofrecen sus servicios
a la institucién, y mantenerlo actualizado.
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10.

11.

. Disefiar los Términos de Referencia (TDR) de los procesos que correspondan, en

coordinacion con las unidades competentes.

. Coordinar las compras y contrataciones a ser realizadas por debajo del umbral,

compras menores y el monto de los bienes y servicios a ser adquiridos.

. Analizar e identificar las mejores opciones de compras de bienes y servicios, en

funcidon de los analisis costo-beneficio.

. Gestionar la aprobacién de las érdenes de compras institucionales para la

adquisicion de bienes y servicios.

. Tramitar reclamaciones a los proveedores en caso de bienes y servicios que no

cumplan con las especificaciones requeridas, antes de procesar el pago.

. Suministrar datos para su publicacidn en el Portal Transaccional y en el Portal de

Transparencia de la institucidn, sobre las acciones relacionadas con los procesos
de compras que corresponden a esta unidad.

Organizar y remitir al Departamento de Contabilidad, los expedientes de érdenes
de compras de los procesos de su competencia, para tramite de pago.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucidn,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestién de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J.2.2. DIVISION DE LICITACIONES

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Compras y Contrataciones

2. De coordinacion: Direccidon General de Contrataciones Publicas (DGCP)
Proveedores del Estado

d. Organigrama:

Departamento de
Comprasy
Contrataciones

I

Division de
Licitacion

e. Objetivo General:

Realizar los procesos de licitacion que permitan disponer de los bienes y servicios
requeridos por el INABIE de acuerdo a lo establecido en la Ley nium. 340-06 de Compras
y Contrataciones y su Reglamento de aplicacién.

f. Funciones Principales:

1. Verificar que los proveedores estén inscritos en el Registro de Proveedores del
Estado (RPE) y cumplan los requisitos establecidos.

2. Elaborar el registro de proveedores de bienes y servicios que ofrecen sus servicios
a la institucién, y mantenerlo actualizado.

3. Coordinar las compras y contrataciones a ser realizadas por comparacion de
precios, licitacién y el monto de los bienes y servicios a ser adquiridos.
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10.

11.

12.

. Gestionar los estudios de precio relacionado a la contratacién a realizar.

. Elaborar los pliegos de condiciones especificas en los procesos de compras y

contrataciones de conformidad con la Ley num. 340-06 y sus modificaciones, en
coordinacion con las unidades competentes.

Gestionar la elaboracion de los contratos para la adquisicién de bienes, servicios
y contrataciones, como resultado de los concursos de licitaciones realizados.

. Suministrar datos para su publicacion en el Portal Transaccional y en el Portal de

Transparencia de la institucion, sobre las acciones relacionadas con los procesos
de compras que corresponden a esta unidad.

Preparar y realizar la publicacion de los concursos de licitacién, para la
adquisicidn y/o contratacion de bienes y servicios.

. Tramitar reclamaciones a los proveedores en caso de bienes y servicios que no

cumplan con las especificaciones requeridas, antes de procesar el pago.

Organizar y remitir al Departamento de Contabilidad, los expedientes de érdenes
de compras de los procesos de su competencia para tramite de pago.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucidn,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestidn de calidad de la institucién.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J.3. DIVISION DE ATENCION AL USUARIO

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccién Administrativa

2. De coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

d. Organigrama:

Direccidn
Administrativa

Division de Atencion
al Usuario

e. Objetivo General:

Brindar a los usuarios el acceso a los distintos servicios que ofrece INABIE, orientaciony
asistencia, a través de los diferentes medios establecidos; asegurando la respuesta
oportuna y cumpliendo con los estandares de calidad.

f. Funciones Principales:

1. Gestionar la recepcién de las solicitudes de servicios e inquietudes de los
usuarios/clientes que hacen contacto con la Institucion, a través de la linea
telefdnica, el portal Institucional, el chat y el correo electrdnico.

2. Asegurar la efectiva orientacién y asistencia sobre los servicios que ofrece la
Institucion, requisitos, formas de acceso, asi como el estatus de solicitudes.

3. Atender y orientar al publico en general que solicita servicios e informaciones de
forma presencial, telefénica y virtual sobre los servicios que ofrece la institucion.
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4. Asegurar que los documentos presentados por las distintas vias de contacto
cumplan con los requerimientos exigidos por el INABIE.

5. Gestionar larecepcién de todo tipo de denuncias sobre situaciones relacionadas con
los distintos servicios que ofrece INABIE, para ser reportadas a la unidad de atencién
correspondiente;

6. Dar seguimiento a las solicitudes procesadas, asi como indagar y dar respuesta
oportuna a los usuarios sobre el estado de sus solicitudes a requerimiento.

7. Resguardar las informaciones y documentos presentados por las
empresas/usuarios.

8. Velar por la respuesta oportuna a las solicitudes de informacion realizadas por las
diferentes vias de contacto.

9. Mantener registros y presentar reportes sobre las consultas de servicios por las
diferentes vias de contactos.

10. Garantizar la aplicacidon de encuestas post servicios a los usuarios.

11. Asegurar el cumplimiento de los estdndares y compromisos de calidad de los
procesos que impactan esta unidad.

12. Dar seguimiento a las acciones de mejora recomendadas por el area de Calidad en
la Gestidn y otras unidades competentes.

13. Elaborar reportes estadisticos sobre las solicitudes recibidas y las gestiones que
realiza la unidad y remitir a la Direccidn de Planificacion y Desarrollo a los fines de
lugar.

14. Apoyar en los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucidn, asi
como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos y el sistema
de gestidn de calidad de la institucion.

15. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J.4. SECCION DE CORRESPONDENCIA

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa: El personal que la integra

c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccién Administrativa

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la institucion
Instituciones publicas
Empresas privadas

d. Organigrama:

Direccién
Administrativa

—

Seccion de
Correspondencia

e. Objetivo General:

Ejecutar las actividades relacionadas con la recepcién, despacho y archivo de la
correspondencia que se genera y recibe en la institucidn, asi como llevar control de los
registros de estas para garantizar su entrega de manera oportuna.

f. Funciones Principales:
1. Recibir, desglosar, clasificar y llevar los registros de la correspondencia.

2. Controlar el despacho y distribucion de la correspondencia interna y externa que
se reciba o se genere en la institucion.

3. Controlar que toda documentacion recibida y despachada por el instituto estén
debidamente firmadas, selladas y codificadas.

Marzo 2023 Pdgina 114 de 164



Manual de Organizacién y Funciones
Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil

4. Mantener un archivo debidamente organizado y conservar un cronoldgico de
toda la correspondencia que ingrese o se genere en la misma.

5. Velar por el resguardo de las correspondencias recibidas y despachas y facilitar a
las diferentes unidades de la institucion la consulta de los mismos.

6. Participar en los proyectos de mejora y/o modernizacién de la gestion
documental del instituto.

7. Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucidn,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

8. Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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J.5. SECCION DE ARCHIVO CENTRAL

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccién Administrativa

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la institucion
Archivo General de la Nacion (AGN)

Organigrama:

Direccién
Administrativa

Seccion de Archivo
Central

d. Objetivo General:

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

e. Funciones Principales:

1. Garantizar el cumplimiento de las normativas y lineamientos definidos por el
Archivo General de la Nacién, como d6rgano regulador del Sistema Nacional de
Archivos.

2. Supervisar la clasificacion, codificacion y organizacién de los documentos
recibidos en el Archivo Central que cumplan con las normativas vigentes.

3. Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion de los
archivos de la institucion.
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10.

. Garantizar el control, la confidencialidad, conservacion preventiva, valoracién y

utilizacion de los documentos hasta que se transfieran al archivo histérico
correspondiente.

. Coordinar y dirigir el proceso de expurgo o destruccion de documentos de forma

correcta, segun lo establecido por la Ley General de Archivo nium. 481-08.

. Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos

gue reposan bajo la responsabilidad de la unidad y velar por la recuperacion de
los mismos.

. Coordinar con el Archivo General de la Nacion la transferencia de toda la

documentacion archivada luego de transcurridos diez (10) afios de haber sido
producida de acuerdo a las normativas establecidas.

. Mantener el inventario de los documentos depositados en el Archivo Central.

. Apoyar en los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucion,

asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestiodn de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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3.4.UNIDADES SUSTANTIVAS

K. DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION NUTRICIONAL

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:

Departamento de Nutricidn
Divisidon de Evaluacién Nutricional
Division de Desarrollo de Productos

d. Relaciones:

1. De dependencia: Direccidén Ejecutiva

2. De coordinacion: Direccién de Gestion Alimentaria
Direccién de Planificacion y Desarrollo
Direccién de Salud y Servicios Sociales
Ministerio de Salud Publica
Servicio Nacional de Salud (SNS)
Instituto de Educacidn Fisica — INEFI
Direccién de Psicologia y Orientacion MINERD
Ministerio de Agricultura
Secretaria Técnica de Soberania y Seguridad Alimentaria-
SETESSAN
Agencias de Cooperacidn Internacional
Sociedades Médicas Especializadas
Universidades
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d. Organigrama:

Direccién Ejecutiva

Subdiredtores

’_1

Direcd én de Formulacién
¥ Evaluacion Nutricional

Divisién de Desarrollo de Departamento de
Producto MNutrician

Divisién de Evaluacién
Nutricional

Objetivo General:

Coordinar y ejecutar las actividades de formulacién, evaluacién y educacion nutricional,
gue garanticen satisfaccion a las necesidades alimentarias y nutricionales de los
estudiantes de los Centros Educativos a través del Programa de Alimentacién vy
Nutricién en cumplimiento a la Ley nim. 589-16.

f. Funciones Principales:

1.

Definir y establecer los documentos (protocolos y normativas) en el dmbito de
formulacidn, evaluacidon y educacién alimentaria y nutricional del Programa
Alimentacién Escolar (PAE).

. Supervisar y coordinar el disefio y elaboracion de los menus, recetarios de

preparaciones culinarias y las fichas técnicas de los productos alimenticios.

. Administrar el Sistema de Vigilancia Alimentaria y Nutricional de los Estudiantes

(SISVANE), a los fines de evaluar sistematica y oportunamente la informacion de
estado nutricional de los estudiantes.

. Coordinar estrategias de trabajo con organizaciones gubernamentales y no

gubernamentales implicadas en la salud nutricional.

. Disefiar e implementar un sistema de retroalimentacién sobre el desempefio del

Programa Alimentacién Escolar (PAE) en los Centros Educativos para la aplicacién
de mejoras.

Marzo 2023

Pdgina 119 de 164



Manual de Organizacién y Funciones
Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar y coordinar capacitaciones para los equipos técnicos involucrados en el
ambito alimentario nutricional en términos de nutricion, higiene y manipulacion
de alimentos.

. Proveer los requerimientos del menu para los procesos de compras.

. Asegurar la elaboracién de los menus y tramitarlo hasta su aprobacidon de

acuerdo con las normas establecidas.

. Supervisar los procesos de investigacién, elaboracién y pruebas de nuevos

productos y canalizar ante el Comité del Programa Alimentacién Escolar (PAE) y
la Direccidn Ejecutiva.

Desarrollar estrategias interinstitucionales con las demas direcciones e institutos
del MINERD, el Ministerio de Salud y otras instituciones nacionales e
internacionales para la consecucidon de apoyos y recursos para el logro de los
objetivos del Programa Alimentacion Escolar (PAE).

Coordinar el disefio de nuevos productos y su incorporacién cumplan con los
estandares establecidos.

Asegurar que el contenido nutricional en los menus existentes y coordinar los
ajustes necesarios.

Velar por el desarrollo de los nuevos productos con las instituciones
gubernamentales y privadas sean innovadores en el campo de la nutricion.

Coordinar el proceso de estandarizacion de recetas que garanticen el
mantenimiento de las caracteristicas organolépticas de los alimentos y el
rendimiento adecuado.

Coordinar las capacitaciones a los suplidores del programa sean impartidas para
garantizar el cumplimiento de los lineamientos nutricionales establecidos por el
INABIE.

Coordinar con instituciones gubernamentales y privadas el impulso y desarrollo
en productos innovadores en el campo de la nutricidn.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su dambito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.
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K.1. DEPARTAMENTO DE NUTRICION

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:

Departamento de Nutricién
Divisidn de Evaluacion Nutricional

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccién de Formulacion y Evaluacién Nutricional

2. De coordinacién: Direccidn de Planificacién y Desarrollo
Direccion de Gestidn Alimentaria
Departamento de Comunicaciones
Departamento de Compras y Contrataciones
Departamento de Gestidon de Salud Escolar
Direccién de Tecnologia de la Informacidon y Comunicacion
Regionales

d. Organigrama:

Direccion de Forrmulacion y
Evaluacién Mutricional

—

Departamento de
Nutricion

Divisién cle Evaluadén
Mutricional
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e. Objetivo General:

Garantizar el contenido nutricional adecuado y la inocuidad de los alimentos que se

sirven
(PAE),

en los centros educativos del pais a través del Programa Alimentacion Escolar
estableciendo las normativas y lineamientos para su correcta ejecucion.

f. Funciones principales:

1.

10.

11.

12.

Desarrollar los protocolos, normativas y herramientas en el ambito de
formulacidn del mend, evaluacién, educacién alimentaria y nutricional del
Programa de Alimentacion Escolar (PAE).

. Coordinary supervisar el disefio y elaboracion de los menus para las modalidades

del PAE.

. Evaluar el contenido nutricional de manera periddica y realizar ajustes a los

menus existentes.

. Vigilar la implementacion y el cumplimiento de los menus que establece el

departamento.

Coordinar y administrar el Sistema Integral Para la Vigilancia Alimentaria y
Nutricional de los estudiantes (SISVANE).

. Proponer estrategias de trabajo con organizaciones gubernamentales y no

gubernamentales implicadas en la salud nutricional.

. Elaborar y monitorear el Plan Anual de Capacitacién para formar los Técnicos de

Educacion Nutricional (TEN).

. Proporcionar estrategias de integracion del personal de los Centros Educativos y

la Asociacion de padres, madres, amigos de la escuela (APMAES) a través de los
CANES.

. Disefiar e implementar un sistema de retroalimentacion sobre el desempefio del

PAE en los centros educativos.
Proveer los requerimientos del menu para los procesos de compras.

Validar recetarios de preparaciones culinarias desde el punto de vista del aporte
nutricional.

Disefiar e implementar mejoras en el Programa de Alimentacién Escolar.
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13. Desarrollar estrategias dirigidas a incrementar el indice nutricional de Ia
poblacidén escolar.

14. Calcular, elaborar y/o adecuar los menus de las diferentes modalidades del
Programa de Alimentacién Escolar y evaluar de manera periddica su contenido
nutricional.

15. Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

16. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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K.1.1. DIVISION DE EVALUACION NUTRICIONAL

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento de Nutricion

2. De coordinacién: Direccion de Gestidon Alimentaria
Direccién de Salud y Servicios Sociales
Direccidon Financiera
Direccion Administrativa
Oficina de Acceso a la Informacion

d. Organigrama:

Departamento de
Mutricion

Division de Evaluacion
Nutricional

e. Objetivo General:

Desarrollar las evaluaciones del estado nutricional de la poblacién estudiantil
beneficiaria y a la promocidn de habitos y estilos de vida saludable en la comunidad
educativa para garantizar la efectividad del Programa de Alimentacion Escolar (PAE).

f. Funciones Principales:

1. Monitorear el estado nutricional de la poblacion estudiantil beneficiaria del PAE
periddicamente, para tomar acciones de prevencidon de malnutricién.
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10.

11.

12.

. Integrar equipos de trabajo multidisciplinario para el levantamiento, analisis e

integracidon de informaciones y capacitaciones relacionadas a temas alimentarios
y nutricionales.

. Realizar recomendaciones para las correcciones y mejoras de la ejecucién del PAE

basadas en el resultado de las evaluaciones nutricionales.

. Realizar reuniones de orientacién para la implementacion del Sistema Integral

para la Vigilancia Alimentaria y Nutricional del Escolar (SISVANE) con autoridades
nacionales y la comunidad educativa.

. Gestionar y dar seguimiento a la toma de medidas antropométricas y la atencién

de los escolares identificados con Malnutricién (Desnutricidon, Sobrepeso y
Obesidad).

Analizar la informacion levantada en base a los indicadores de nutriciéon segun
pardmetros nacionales e internacionales tales como la Organizacion Mundial de
la Salud.

. Colaborar en el diseiio y aplicacién de encuestas de aceptacion, habitos y gustos

alimentarios del PAE en la poblacién escolar.

. Definir directrices para el equipo técnico de educacion alimentaria y nutricional

de acuerdo.

Asegurar la capacitacién adecuada del personal responsable de entregar la
educacion alimentaria.

Apoyar en los procesos de planificacidén estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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K.2. DIVISION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organica: El personal que la integra

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidon de Formulacion y Evaluacién Nutricional
2. De coordinacion: Divisién de Evaluacion Nutricional

d. Organigrama:

Direccion de Formulacion y
Evaluacion Mutricional

’;

Division de Desarrollo de
Producto

e. Objetivo General:

Disefiar e implementar los procesos de formulacidn, preparacion, investigacion e
induccion de nuevos productos alimenticios y de existentes, en el Programa de
Alimentacion Escolar (PAE).

f. Funciones Principales:

1. Planificar e implementar el disefio de nuevos productos, que sean de alta calidad
con valor agregado, realizando pruebas antes de su incorporacién en el PAE.

2. Andlisis los nuevos productos y Platos a incluir en el menu escolar con la finalidad
de mantener una dieta saludable y nutricionalmente adecuada para los
escolares.

3. Realizar andlisis comparativos entre los productos existentes y las necesidades
nutricionales de los estudiantes.
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10.

11.

12.

13.

Ejecutar los procesos de estandarizacién de recetas que garanticen el
mantenimiento de las caracteristicas organolépticas de los alimentos y el
rendimiento adecuado.

Elaborar las fichas técnicas de los alimentos servidos en el Programa de
Alimentacidén Escolar.

Desarrollar y actualizar los recetarios de las preparaciones culinarias.

. Adaptar los recetarios del Programa Alimentacion Escolar (PAE), atendiendo a los

resultados percibidos de las evaluaciones nutricionales aplicadas a estudiantes
del PAE.

Desarrollar el material de orientacién alimentaria para nuevos productos a ser
utilizado en los talleres de capacitacidn a estudiantes, proveedores y comunidad
educativa.

Disefiar propuestas con otras instituciones gubernamentales y privadas para el
impulso y desarrollo de productos innovadores en el ambito de la nutricién.

Impartir las capacitaciones a los suplidores del programa para garantizar el
cumplimiento de los lineamientos nutricionales establecidos por el INABIE.

Elaborar datos estadisticos generados en el desempefio de las funciones de la
unidad.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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a.

b. Estructura Organica:

C.

d.

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

L. DIRECCION DE GESTION ALIMENTARIA

Departamento de Operaciones

Departamento de Seguimiento y Vigilancia Alimentaria

Departamento de Aseguramiento de la Calidad de los Alimentos

Divisién de Inspeccidn y Verificacion a Proveedores

Division de Evaluaciéon de Productos

Relaciones:

1. De dependencia: Direccidon Ejecutiva

2. De coordinacién: Todas las unidades organizativas de la institucion

Organigrama:

Direccién Ejecutiva

Subdirectores

’—1

Direccién de
Gestion
Alimentaria

Departamento de
Operaciones

Departamento de
Seguimiento al
Servicio de
Alimentacion

Departamento de
Aseguramiento
de la Calidad de

los Alimentos

s, Division de
Division de Inspeccién
.y I
Evaluacion de p L. i
Verificacion a
Productos
Proveedores
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e. Objetivo General:

Implementar y mantener un sistema de gestién y logistica del Programa de
Alimentacién Escolar (PAE), que asegure la entrega oportuna, la inocuidad, la calidad, la
ingesta de las raciones alimenticias suministradas por el INABIE y la atencién a
incidencias relacionadas al PAE.

f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

Administrar las actividades relativas a la logistica del Programa de Alimentacion
Escolar.

Disefiar y supervisar la implementacion de las directrices que garanticen la
correcta entrega, calidad e inocuidad de las raciones alimenticias en las
diferentes modalidades del Programa de Alimentacién Escolar (PAE),
considerando las especificaciones establecidas en los pliegos de condiciones.

. Supervisar la definicion de los requisitos de calidad e inocuidad de los alimentos

del PAE.

. Lograr una comunicacion eficiente con los proveedores con el fin de garantizar el

cumplimiento de los contratos y sus actualizaciones, respecto a las cantidades,
calidad y entrega oportuna de las raciones alimenticias.

. Propiciar una comunicacién efectiva entre las partes involucradas para la gestién

oportuna de incidente relacionados al PAE.

. Administrar de la Base de Datos de PAE para la toma de decisiones.

. Supervisar los procesos de aseguramiento de la calidad e inocuidad de los

alimentos.

. Participar los requerimientos de compras para los suministros del PAE.

. Dirigir los procesos de investigacion de incidentes, quejas y reclamaciones

relacionadas a la logistica y calidad del PAE.

Validar y supervisar la ejecucion de los planes de accidon para la prevencién,
investigacion y correccion de incidentes, quejas y reclamaciones relacionados a
la logistica y calidad del PAE.

Supervisar la planificacion de todas las inspecciones a proveedores.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Certificar la entrega de las raciones alimentarias en los centros educativos.

Validar las solicitudes de transferencia de fondos para los centros educativos
autorizados a cocinar.

Expedir las certificaciones de actualizacion de beneficiarios del PAE a solicitud de
las partes relacionadas.

Definir la pertinencia de inclusién en la modalidad de jornada extendida del PAE
de los centros educativos sugeridos por el MINERD.

Tramitar datos estadisticos generados en el desempeno de las funciones de la
unidad.

Velar por la correcta evaluacion y migracién de los Centros Educativos de una
Modalidad a otra, en el Programa de Alimentacion Escolar (PAE).

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestidn de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.
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L.1. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones:

1. De dependencia: Direccién de Gestion Alimentaria

2. De coordinacion: Departamento de Seguimiento al Servicio de Alimentacidn
Departamento de Aseguramiento de la Calidad de los
Alimentos

Organigrama:

Direccién de Gestion
Alimentaria

Departamento de
Operaciones

e. Objetivo General:

Planificar la distribucion y gestion de incidentes relacionados a la entrega de alimentos
del Programa de Alimentacién Escolar (PAE).

f.

Funciones Principales:

1. Disenar, actualizar y comunicar de las directrices que garanticen la entrega de las
raciones alimenticias en las diferentes modalidades del Programa de
Alimentacién Escolar (PAE).

2. Realizar jornadas de integracidon con proveedores para alinear y dejar establecido
los criterios relacionados al servicio de entrega de alimentacion.

3. Mantener actualizada las bases de datos relativas al Programa de Alimentacion
Escolar.
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4.

5.

10.

11.

12.

13.

14.

Conformar lotes y disenar las rutas de distribucion para la gestion de entrega de
las raciones alimenticias en los centros educativos.

Elaborar y tramitar a la Direccion de Gestion Alimentaria, las solicitudes de
transferencia de fondos para los centros educativos autorizados a cocinar.

.Analizar y canalizar los reportes de eventualidades e incidentes relacionados al

PAE, hacia la Direccién de Gestidon Alimentaria y otras unidades competentes.

. Definir en coordinacion con las unidades competentes las acciones preventivas y

correctivas para la gestidon de eventualidades e incidentes relacionados con el
incumplimiento de los mendus, logistica y entrega de las raciones alimenticias.

.Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones preventivas y correctivas

determinadas para la resolucion de las eventualidades e incidentes y presentar
informes de los resultados correspondientes.

. Expedir las certificaciones de actualizacién de beneficiarios del PAE a solicitud de

las partes relacionadas.

Evaluar la pertinencia de inclusidon en la modalidad de jornada extendida del PAE
de los centros educativos sugeridos por el MINERD y emitir las recomendaciones
correspondientes atendiendo al nivel de cumplimiento de las condiciones
necesarias para su incorporacion.

Velar por la correcta evaluacidén y migracién de los Centros Educativos de una
Modalidad a otra, en el Programa de Alimentacion Escolar (PAE).

Elaborar y tramitar datos estadisticos generados en el desempefio de las
funciones de la unidad.

Apoyar en los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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L.2. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO AL SERVICIO DE ALIMENTACION

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidn de Gestion Alimentaria

2. De coordinacion: Departamento de Operaciones
Departamento de Aseguramiento de la Calidad de los
Alimentos
Direccién de Formulacién y Evaluacién Nutricional
Departamento de Gestidn de Salud Escolar

d. Organigrama:

Direccion de Gestion
Alimentaria

Departamento de
Seguimiento al
Servicio de
Alimentacién

e. Objetivo General:

Velar por la correcta distribucion y entrega de los alimentos del Programa de
Alimentacién Escolar, asi como ejecutar las acciones orientadas a la solucién de
incidentes competentes a la logistica.

f. Funciones Principales:

1. Dar seguimiento a centros educativos y proveedores para la verificacion del
correcto cumplimiento de las especificaciones establecidas para la gestiéon de
entrega de los alimentos del Programa de Alimentacion Escolar.

2. Recabar, registrar y reportar las eventualidades e incidentes relacionados con el
incumplimiento de los mendus, la logistica y entrega de las raciones alimenticias.
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10.

. Participar en la ejecucién de las acciones preventivas y correctivas para la gestion

de eventualidades e incidentes relacionados con la logistica y entrega de las
raciones alimenticias.

. Evaluar y categorizar el nivel de cumplimiento de los proveedores con las

directrices de la logistica y entrega de las raciones alimenticias y comunicar las
recomendaciones y penalidades que correspondan.

. Comunicar a los proveedores las suspensiones de docencia para las cancelaciones

de entrega de los alimentos ante estos eventos.

. Certificar la entrega de las raciones alimenticias en los centros educativos.

. Validar el cumplimiento de las condiciones para el ingreso a modalidad de

jornada escolar extendida de nuevos centros sugeridos por el Ministerio de
Educacioén y remitir las recomendaciones correspondientes al Departamento de
Operaciones.

. Elaborar y tramitar datos estadisticos generados en el desempefio de las

funciones de la unidad.

. Apoyar en los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucién,

asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestidn de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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L.3. DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS
ALIMENTOS

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organica:

Departamento de Aseguramiento de la Calidad de los Alimentos
Divisién de Inspeccidn y Verificacion a Proveedores
Division de Evaluacion de Productos

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidn de Gestidon Alimentaria

2. De coordinacion: Departamento de Operaciones
Direccién de Formulacidn y Evaluacion Nutricional
Departamento de Fiscalizacién y Control
Direccion Financiera

d. Organigrama:

Direccion de Gestion
Alimentaria

Departamento de
Aseguramiento de la
calidad de los Alimentos

Divisian de Inspection y
Verificacion a
Proveedores

Division de Evaluacion de
Productos

e. Objetivo General:

Diseiiar, establecer e implementar las politicas, procedimientos y controles, para
asegurar el suministro de alimentos bajo los estandares de calidad e inocuidad
preestablecidos para el Programa de Alimentacion Escolar (PAE).
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f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

Disefiar en coordinacién con el Departamento de Nutricion las fichas técnicas
con los requisitos de calidad e inocuidad de los alimentos del Programa de
Alimentacién Escolar (PAE).

Disefiar un sistema de monitoreo, seguimiento y evaluacion a los
proveedores actuales y potenciales tomando como base normativas nacionales e
internacionales sobre buenas prdacticas de manufactura, sistema HACCP vy otras
para la gestion de calidad de alimentos.

. Planificar las evaluaciones a las empresas proveedoras de productos del

Programa de Alimentacidn Escolar (PAE) para verificacion del cumplimiento de
los requisitos de calidad e inocuidad.

Validar el programa de toma de muestra de los productos del Programa de
Alimentacidn Escolar (PAE) y gestionar con las partes competentes la disposicidn
de los recursos necesarios para su ejecucion.

. Fomentar y apoyar la mejora continua de las practicas de produccién y gestién

de calidad en las empresas proveedoras del PAE a través de la coordinacion de
actividades de capacitacidn y orientacién técnica dirigida a proveedores.

. Desarrollar un sistema de clasificacion de proveedores en funcién de su nivel de

cumplimiento con los requisitos de calidad e inocuidad de los alimentos.

. Verificar y validar los resultados de las inspecciones a proveedores y evaluaciones

de productos del PAE, asi como comunicar a la Direccion de Gestidn Alimentaria
y otras dreas competentes las recomendaciones y penalidades
correspondientes.

. Definir los parametros para la contratacidn de los servicios de laboratorios de

alimentos y dar seguimiento al cumplimiento de las especificaciones
contractuales.

. Planificar y dirigir actividades de validacion de las condiciones o especificaciones

técnicas de nuevos proveedores del servicio de alimentacion.

Apoyar las evaluaciones de los casos y/o eventos que se producen en los centros
educativos donde resulte afectada la salud de los estudiantes luego de la ingesta
de alimentos del PAE.

Realizar recomendaciones para establecer controles y minimizar riesgos que
afecten la seguridad alimentaria de los beneficiarios del Programa de
Alimentacién Escolar (PAE).
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12. Elaborar y tramitar datos estadisticos generados en el desempefio de las
funciones de la unidad.

13. Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

14. Cumplir con las demads funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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L.3.1. DIVISION DE INSPECCION Y VERIFICACION DE PROVEEDORES

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organica: El personal que la integran
c. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento de Aseguramiento de la Calidad de los
Alimentos

2. De coordinacién: Departamento de Gestidn de Salud Escolar
Direccién Financiera
Divisidn de Transportacion

d. Organigrama:

Departamento de
Aseguramiento dela
calidad de los Alimentos

;‘

Division de Inspeccion y
Verificacion a
Proveedores

e. Objetivo General:

Realizar inspecciones a los centros de operacién de proveedores de alimentos del
Programa de Alimentacién Estudiantil (PAE), ademas de cocinas de centros educativos
donde se elabora el almuerzo escolar, para evaluar la aplicacion de buenas practicas de
elaboraciéon y manipulacién de alimentos, con fines de verificar si cumplen con los
requisitos establecidos por el INABIE.
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f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

Evaluar y categorizar el nivel de cumplimiento de los proveedores con las
directrices de la elaboracién de los alimentos del PAE y comunicar las
recomendaciones y penalidades que correspondan.

Mantener un seguimiento a la implementacion de planes de mejora mediante re-
inspecciones y para verificar las correcciones realizadas.

. Verificar que las instalaciones, materias primas, procesos de elaboracién, equipos

y productos finales de los centros de operacién de proveedores, cumplan con los
requisitos establecidos por el INABIE.

Ejecutar acciones para la gestion de incidencias del Programa de Alimentacion
escolar referentes a quejas sobre la calidad de los productos y dar seguimiento a
la implementacion de las acciones correctivas aplicadas.

Elaborar estadisticas de los resultados obtenidos en las evaluaciones de los
proveedores para fines de realizar el seguimiento a su desempefio y generacion
de informes.

. Emitir notificaciones y reportes por incumplimiento con los requisitos a los

proveedores en los casos en que se detecten No Conformidades en las
inspecciones.

. Validar las condiciones o especificaciones técnicas de nuevos proveedores del

servicio de alimentacién a contratar mediante actividades de peritaje a sus
instalaciones.

. Asegurar la actualizacién del personal en lo relacionado a normativas

alimentarias, métodos, técnicas e instrumentos utilizados para las inspecciones.

. Participar en actividades dirigidas a orientar y actualizar a proveedores sobre

lineamientos operacionales de la institucion.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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L.3.2. DIVISION DE EVALUACION DE PRODUCTOS

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento de Aseguramiento de la Calidad de los
Alimentos

2. De coordinacion: Division de Inspeccion y verificacion a Proveedores
Direccién Financiera
Direccién Administrativa

d. Organigrama:

Departamento de
Aseguramiento de la
caliclad ce los Alimentos

E

Division de Evaluacion de
Productos

e. Objetivo General:

Evaluar la calidad e inocuidad de los alimentos que se sirven en las diferentes
modalidades del Programa de Alimentacidon Estudiantil (PAE), mediante tomas de
muestras, andlisis fisico-quimico, microbiolégico y evaluaciéon organoléptica de los
productos servidos.
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f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

12.

13.

Planificar y ejecutar un programa de toma de muestra sistematica de los
productos del PAE, en las instalaciones de los proveedores y en los centros
educativos.

. Realizar periddicamente muestreos aleatorios de materias primas de los

productos para verificar sus caracteristicas fisico-quimicas y microbioldgicas.

. Enviar las muestras recolectadas a los laboratorios autorizados para la realizacion

de los analisis correspondientes y dar seguimiento a los plazos establecidos y
recomendados para la oportuna obtencién de los resultados.

Conservar las muestras testigo de los productos enviados a los laboratorios para
fines de verificacién o reevaluacién, en casos en que sea necesario.

. Realizar la evaluacién organoléptica o sensorial (color, olor, sabor, textura,

apariencia) y fisica (peso y volumen) de las muestras de los productos.

Socializar los resultados de los andlisis de laboratorio, evaluacion organoléptica y
fisica con las unidades que intervienen en el disefio, logistica, aseguramiento de
la calidad de los alimentos y otras que se consideren necesario.

Evaluar y categorizar el nivel de cumplimiento de los proveedores con las
especificaciones de calidad e inocuidad de los alimentos y comunicar a las
unidades competentes, las recomendaciones y penalidades que correspondan.

. Generar estadisticas y actualizar periédicamente la base de datos con los

resultados obtenidos en los andlisis, evaluaciones organolépticas y fisicas, para
evaluar tendencias de hallazgos, y elaborar informes a las areas
correspondientes.

. Definir criterios y dar seguimiento a los procesos de seleccidén de los laboratorios

a contratar para el servicio de analisis de alimentos.

Validar la cantidad y calidad de los servicios contratados con laboratorios
autorizados y su apego a especificaciones contractuales.

Emitir reportes por incumplimiento con especificaciones de producto a los
proveedores con resultados de andlisis no conformes con las especificaciones
establecidas en las fichas técnicas del INABIE.

Apoyar en los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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M. DIRECCION DE SALUD Y SERVICIOS SOCIALES

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organica:

Direccién de Salud y Servicios Sociales

Seccidn de Trabajo Social

Departamento de Servicios Estudiantiles

Departamento de Gestién de Salud Escolar

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccion Ejecutiva

2. De Coordinacion: Direccion Administrativa
Direccién de Planificacién y Desarrollo

d. Organigrama:

Direccién Ejecutiva

Subdirectores

—

Direcdon deSalud y
SemviciosSodales

|
[ | |

Departarmento de Seccion de Trabajo Departamento de
Gestion deSalud Escolar Social Servicios Estudiantiles
I
I 1 [
Division de Salud oy Divisién de Apoyo Division de Participacion
Auditiva EiElcidesshd ELcl Estudiantil Social

Division de
Epidemiol ogia e Division de Salud Visual

Investigadon
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e. Objetivo General:

Coordinar, ejecutar, desarrollar y evaluar los diferentes programas y proyectos de
servicios sociales y de salud, que respondan a mitigar las afecciones de salud y mejorar
las condiciones socio educativas de la poblacion estudiantil preuniversitaria del sistema
escolar publico.

f. Funciones Principales:

1.

10.

Planear, coordinar, ejecutar y monitorear los programas y servicios sociales y de
salud, a fin de lograr una ejecucion eficaz del mismo.

Disefiar y establecer principios, normas, directrices, objetivos claro, criterios de
focalizacién, metodologia, para el manejo de los programas de salud y servicios
sociales de acuerdo con la realidad y necesidad de los estudiantes del sector
publico nacional.

Garantizar la aplicacién de los programas de salud y servicios sociales, en los
Departamentos bajo su responsabilidad, para beneficiar a los estudiantes y
establecer los controles necesarios a fin de evitar desviacién o incumplimiento de
los mismos.

Supervisar el desarrollo de los planes nacionales e interinstitucionales de
vigilancia epidemioldgica para las enfermedades de interés nacional que afecten
la poblacién estudiantil.

. Dirigir y supervisar los programas educativos sobre enfermedades desatendidas.

. Establecer los indicadores pertinentes para medir la evolucién de la situacién de

salud de los estudiantes impactados por los programas ejecutados.

. Focalizar grupos de mayor riesgo de salud y social, priorizar acciones y gestionar

recursos para zonas de alta vulnerabilidad.

. Garantizar el apego a las metas institucionales de los programas de salud vy

servicios sociales desarrollados.

. Apoyar en los procesos de planificacidn estratégica y operativa de la institucion,

asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.
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M.1. SECCION DE TRABAJO SOCIAL

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidn de Salud y Servicios Sociales

2. De coordinacion: Direccion Financiera
Division de Transportacién

d. Organigrama:

Direccion desSaludy
SenvidosSociales

Seccion de Trabajo
Sodal

e. Objetivo General:

Desarrollar iniciativas de impacto social en la poblacién estudiantil del sistema publico,
mediante la implementacion de programas focalizados en la promocién de buenas
conductas y valores morales que fomenten la paz y convivencia comunitaria.

Funciones Principales:

1. Velar por el respeto al derecho a la alimentacién y salud de los estudiantes del
sistema de educacion publica nacional.

2. Concientizar y sensibilizar a los estudiantes sobre la defensa de sus derechos y el
cumplimiento de sus deberes individuales y grupales a fin de que se desenvuelvan
en un ambiente de responsabilidad.

3. Promover la convivencia comunitaria a través de participacidon de los estudiantes en
actividades de formacion en los valores culturales, sociales y morales.
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10.

11.

Involucrar a directores de Centros Educativos como entes activos y colaboradores
de las soluciones a las problematicas comunes que afectan la permanecia de los
estudiantes en las aulas.

Promover la participacion estudiantil en actividades comunitarias y grupales que
aporten valor a la sociedad y potencialicen sus capacidades individuales.

Incentivar a estudiantes a la deteccidn y analisis de problemas e inquietudes propios
de sus niveles de desarrollo en relacidn con la sociedad en que se desenvuelven.

Dar acompafiamiento a otras entidades de servicios sociales al momento de ejecutar
programas, politicas sociales o algln otro servicio en favor del estudiantado.

Evaluar, diagnosticar y proponer soluciones a los diversos problemas y conflictos
sociales presentes en el dmbito escolar.

Estudiar los factores que producen el absentismo, la repeticién, desercién y
deficiente rendimiento escolar.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucion, asi
como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el sistema
de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.

Marzo 2023 Pdgina 145 de 164



Manual de Organizacién y Funciones
Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil

M.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organica:

Departamento de Servicios Estudiantiles
Divisidn de Participacién Social
Divisidon de Apoyo Estudiantil

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccion de Salud y Servicios Sociales

2. De coordinacion: Direccion Financiera
Direccion de Gestion Alimentaria
Division de Evaluacion Nutricional

d. Organigrama:

Direccion deSaludy
ServiciosSocidles

—

Departamento de
Servicios Estudiantiles

Diwisidn de Apoyo Divisién cle Participadén
Estudiiantil Social

e. Objetivo General:

Dirigir los programas, proyectos y servicios para mejorar la calidad de las condiciones
socio educativas que demandas los estudiantes, promoviendo el acceso y la equidad a
favor de los sectores mas vulnerables.
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f. Funciones Principales:

1.

10.

11.

12.

13.

Disefiar un plan de accion general para las acciones que se llevaran a cabo en el
marco del programa y los proyectos relacionados.

. Administrar y velar por el desarrollo y desempeno de los programas de servicios

estudiantiles de acuerdo a los criterios, normativas y procedimientos
institucionales.

. Someter propuestas de proyectos, convenios, investigaciones y evaluaciones que

contribuyan a mejorar y/o ampliar los servicios que ofrecen los programas en
ejecucion.

Orientar la implementacion del programa de becas de acuerdo a los lineamientos
instituidos.

. Definir y establecer medidas de fortalecimiento del programa de turismo.

Validar y presentar a la Direccion de Salud y Servicios Sociales el calendario de
recorridos del programa de turismo.

. Garantizar que la gestién de ayudas estudiantiles se desarrolle con apego a los

lineamientos.

. Establecer, revisar, supervisar y participar en los procesos de programacion y

ejecucidn de las capacitaciones sobre los diferentes programas.

. Proponer y/o validar el material didactico para apoyar el trabajo en los centros

educativos.
Asegurar la adecuada distribucion de los kits escolares.

Dirigir el proceso de solicitud y uso eficiente de los recursos asignados para las
acciones programadas.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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M.2.1. DIVISION DE PARTICIPACION SOCIAL

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organica: N/A
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Servicios Sociales

2. De coordinacion: Direccion Financiera
Departamento de Transportacién

d. Organigrama:

Departamento de
Servicios Estudiantiles

‘—\

Division de
Participadion Social

e. Objetivo General:

Gestionar los servicios y programas que fomenten la participacion estudiantil, en el
marco escolar y comunitario, a través del desarrollo y fortalecimiento de espacios que
contribuyan al desarrollo integral de los estudiantes.

f. Funciones Principales:

1. Planificar, coordinar y ejecutar las acciones de los programas definidos para
fomentar la participacion estudiantil.

2. Implementar y velar por el cumplimiento de las normativas y procedimientos
asociados al desarrollo de los programas definidos para promover la participacion
estudiantil en actividades curriculares, co-curriculares y extracurriculares.

3. Identificar y proponer iniciativas orientadas a promover la participaciéon
estudiantil en actividades co-curriculares y extracurriculares.

4. Conformar los comités de apoyo y seguimiento a la implementacion de los
programas de la Divisién de Participacion Social para garantizar su efectividad y
desarrollo sostenible.
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. Gestionar el proceso de solicitud y uso eficiente de los recursos asignados al

desarrollo y fomento de los programas del cooperativismo, turismo y clubes
estudiantiles.

Articular con las Oficinas de Representacion del INABIE y MINERD, el
acompafamiento y seguimiento a las ejecutorias de los programas de la Divisidn
de Participacién Social.

. Elaborar el material didactico necesario para el desarrollo de los programas de la

Divisién de Participacion Social en los centros educativos.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestidn de calidad de la institucién.

. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o

delegadas por la autoridad superior inmediata.
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M.2.2. DIVISION DE APOYO ESTUDIANTIL

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Servicios Estudiantiles
2. De coordinacion: Divisidn de participacion Social
Direccion Financiera

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

d. Organigrama:

Departamento de
Servicios Estudiantiles

’—I

Division de Apoyo
Estudiantil

e. Objetivo General:

Planificar, coordinar y dirigir el desarrollo de los programas de apoyo estudiantil segin
las normativas y procedimientos institucionales definidos para fomentar el crecimiento
personal y social del escolar.

f. Funciones Principales:

1. Implementar y velar por el cumplimiento de las normativas, procedimientos y
criterios de aplicacidn asociados a los programas de apoyo estudiantil ejecutados
por la unidad.

2. Recibir, revisar y organizar los expedientes de solicitudes de becas y ayudas
econdmicas para el bienestar estudiantil, con fines de presentarlos para
evaluacion y decision de la Direccién Ejecutiva.
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10.

11.

12.

13.

14.

. Desarrollar las fichas técnicas de los productos de utileria escolar, conformar los

requerimientos de compra y gestionar la adquisicion y distribucion de estos
recursos.

Velar por la adecuada entrega de los programas de apoyo estudiantil a la
poblacion escolar en condiciones de vulnerabilidad del sistema educativo publico
nacional.

. Gestionar y administrar adecuadamente los recursos necesarios para el

desarrollo de los programas de apoyo estudiantil.

Elaborar el material didactico necesario para apoyar el trabajo en los Centros
Educativos.

Supervisar la ejecucién de los procesos de la capacitacion del programa de becas
coordinado por esta unidad.

Analizar y emitir opinidon técnica sobre las solicitudes de beca, segun los requisitos
de otorgamiento establecidos para las mismas.

. Alinear las iniciativas de los programas de apoyo estudiantil a las necesidades de

capacitacién curriculares, co-curriculares y extracurriculares identificadas en la
poblacion estudiantil objetivo del INABIE.

Identificar y proponer los proyectos, alianzas o acuerdos que contribuyan a
mejorar y/o ampliar los servicios de apoyo estudiantil que ofrece la institucion.

Dirigir el proceso de sistematizacion de las informaciones, actividades y
experiencias relacionadas a la ejecucidn de los programas de apoyo estudiantil.

Generar y tramitar a las partes interesadas las estadisticas de los programas de
apoyo estudiantil que ejecuta la unidad.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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M.3. DEPARTAMENTO DE GESTION DE SALUD ESCOLAR

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organica:

Departamento de Gestidn de Salud Escolar

Division de Salud Auditiva

Division de Salud Bucal

Division de Salud Visual

Divisidon de Epidemiologia e Investigacion

c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion de Salud y Servicios Sociales

2. De coordinaciéon: Departamento de Inspeccién y Verificacion a Proveedores
Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién de

Planes, Programas y Proyectos
Divisién de Eventos y Protocolo

d. Organigrama:

Direccion deSaludy
ServidosSociales

%

Departamento de
Gestion de Salud Escolar

Division de Salud

Aucitiva Division deSalud Bucal

Divisién de
Epidemiol ogia e Division deSalud Visual

Investigadon
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e.

Objetivo General:

Dirigir y coordinar la correcta planificacion y desarrollo de los programas de salud
escolar de competencias al INABIE, propiciando la permanencia de los estudiantes en
los centros educativos del sistema publico nacional.

10.

11.

12.

Funciones Principales:

Planificar y articular el desarrollo de las jornadas integrales de salud escolar dirigidas
a estudiantes del sistema educativo publico a nivel nacional.

Supervisar la ejecucion de las actividades de los programas de salud escolar del
INABIE.

Participar en la articulacion interinstitucional para la presentacion de propuestas e
iniciativas en temas de salud escolar.

Dar seguimiento a los eventos de salud por ingesta de alimentos que ocurren en los
Centros Educativos beneficiados con el Programa de Alimentacidn Estudiantil (PAE).

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de los programas de salud
escolar bajo su responsabilidad y coordinar la expansion de los mismos a los sectores
estudiantiles mas vulnerables.

Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas para los programas de salud
escolar en el sistema educativo publico, considerando las directrices de otros
6rganos rectores en temas de salud y educacién.

Articular con la Direccién de Orientacién y Psicologia del MINERD la exploracion de
las problematicas psicoldgicas y sociales a través de las consultas en sede y jornadas
de salud integral desarrolladas por el departamento.

Referir los casos que necesiten de un tratamiento especial a los diferentes centros
de atencidn de la Direccion de Orientacién y Psicologia del MINERD.

Dar seguimiento a los casos referidos a través de los diferentes centros de atencién
de la Direccidn de Orientacién y Psicologia del MINERD.

Elaborar documentos y datos estadisticos relacionados a las actividades de la unidad
y tramitar a las partes interesadas que corresponda

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucion, asi
como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos y el sistema
de gestidon de calidad de la institucion.

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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M.3.1. DIVISION DE SALUD AUDITIVA

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Gestion de Salud Escolar

2. De coordinacién: Division de Salud Visual
Divisidn de Salud Bucal
Divisidon de Epidemiologia e Investigacion
Divisidn de Eventos y Protocolo

d. Organigrama:

Departamento de
Gestion deSalud Escolar

’—/

Division de Salud
Auditiva

e. Objetivo General:

Coordinar, implementar y supervisar las actividades de evaluacién auditiva del INABIE y
proyectos dirigidos a enseflar a los escolares y personal docente a adquirir
conocimientos sobre practicas saludables y no saludables en torno a la higiene auditiva,
y a la deteccidn de problemas auditivos, a fin de minimizar las afecciones por esta causa,
mejorando el rendimiento y evitando la desercidn escolar.

f. Funciones Principales:

1. Planificar y ejecutar el Programa Salud Auditiva con asegurando el apego a las
politicas y normas del mismo.
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10.

. Realizar talleres para la capacitacion de equipo docente sobre deteccién de

déficits auditivos en los estudiantes.

. Velar por la evaluacion, atencién y adaptacién de audifonos a los escolares con

deficiencias auditivas.

Participar en las jornadas integrales de salud escolar del INABIE con la realizacién
de evaluaciones auditivas a estudiantes.

. Referir nifios con problemas auditivos previa evaluacion a los Centros de Atencidn

Publicay a Instituciones de Rehabilitacidén para aquellos casos que intervenciones
especificas.

Articular la actualizacidon de las competencias del personal de atencién en los
modulos fijos de salud escolar del INABIE.

. Definir y establecer criterios para determinar las actualizaciones del personal

interno y seguimiento necesarios para lograr las metas establecidas.

. Recolectar, analizar y tramitar a las unidades competentes los datos estadisticos

de los déficits auditivos y las enfermedades otorrinolaringolégicas mas
frecuentes en los escolares.

. Apoyar en los procesos de planificacién estratégica y operativa de la institucién,

asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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M.3.2. DIVISION DE SALUD BUCAL

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organica: El personal que la integra

c. Relaciones:

1.

2.

De dependencia: Departamento de Gestidn de Salud Escolar

De coordinacién: Direccidn Financiera
Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de
Planes, Programas y Proyectos
Divisién de Eventos y Protocolo

d. Organigrama:

Departamento de
Gestion deSalud Escolar

—

Division de Salud Bucal

e. Objetivo General:

Implementar proyectos y servicios de salud que permitan mitigar las afecciones
bucodentales en escolares del sistema de educacién publico nacional, a fin de evitar
deserciones escolares por esta causa.

f. Funciones Principales:

1.

Coordinar y ejecutar programas, proyectos y actividades de salud bucal a
estudiantes del sector publico a nivel nacional.

. Concertar la confluencia de entidades afines para la ejecucién del programa de

salud bucal en atencién a las necesidades espontaneas de la comunidad
estudiantil requeridas al INABIE.

. Generar estadisticas de las ejecutorias del Programa de Salud Bucal en los centros

educativos publicos a nivel nacional y tramitar a las unidades correspondientes.

Marzo 2023

Pdgina 156 de 164



Manual de Organizacién y Funciones
Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil

4.

Asegurar la existencia y mantenimiento de equipos y materiales odontoldgicos
en los médulos fijos del INABIE.

Administrar el personal de atencidn a la salud bucal y garantizar su disponibilidad
para la atencién de servicios de salud bucal en la sede de INABIE y en jornadas de
salud integral.

. Realizar talleres de actualizacién especializada a personal de salud bucal.

. Planificar y ejecutar los tratamientos odontolégicos que ameriten los estudiantes

del sistema educativo publico nacional.

. Apoyar en los procesos de planificacidon estratégica y operativa de la institucion,

asi como en la implementacién y mantenimiento de los controles internos y el
sistema de gestidn de calidad de la institucién.

. Cumplir con las demas funciones derivadas de su dmbito de competencia o

delegadas por la autoridad superior inmediata.
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M.3.3. DIVISION DE SALUD VISUAL

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Gestidn de Salud Escolar

2. De coordinacion: Direccion Financiera
Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién de
Planes, Programas y Proyectos
Divisién de Eventos y Protocolo
Divisién de Transportacién

d. Organigrama:

Departarmento de
Gestion deSalud Escolar

I

Division de Salud Visual

e. Objetivo General:

Implementar los proyectos y servicios de salud escolar con enfoque en problemas
visuales en escolares del sistema de educacién publico nacional, a fin de minimizar
la vulnerabilidad y evitar deserciones escolares por condiciones y enfermedades
visuales.

f. Funciones Principales:

1. Planificar, desarrollar y supervisar las evaluaciones visuales, capacitaciones de
tamizajes, talleres, levantamientos, monitoreo y elaboracion de lentes a los
estudiantes del sistema publico nacional, durante cada afio lectivo.

2. Participar en las jornadas de salud integral organizadas por el Departamento de
Gestion de Salud, mediante la atencion a afecciones de salud visual.
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10.

11.

. Capacitar a los actores de Centros Educativos que colaboran con la deteccién

temprana y reporte al INABIE, de problemas visuales en los escolares.

. Confeccionar los lentes correctivos oftalmicos solicitados para atender las

necesidades detectadas a través de las evaluaciones visuales.

. Recopilar datos estadisticos y enviar informes a las dreas requirentes de los tipos,

frecuencias y edades de las patologias encontradas en los escolares del sector
publico nacional.

. Gestionar la intervencién quirdrgica oftdlmica requerida en los escolares del

sector publico nacional.

. Llevar un registro tabulado vy fiel de las ejecutorias del programa, en relacién a

patologias oculares y defectos refractivos, que impactan la salud visual de los
estudiantes del sistema educativo publico nacional.

. Conformar los equipos para la atencidn de salud visual y asegurar la actualizacién

de las competencias profesionales de los responsables de la ejecucién de los
programas de salud visual.

. Atender las solicitudes de los centros educativos para ejecutar jornadas de

evaluaciones optomeétricas y oftalmoldgicas en caso de contingencias de salud
visual

Apoyar en los procesos de planificacidén estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su ambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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M.3.4. DIVISION DE EPIDEMIOLOGIA E INVESTIGACION

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Gestidn de Salud Escolar

2. De coordinacion: Direccion Financiera
Direccidn de Gestidon Alimentaria
Division de Salud Visual
Division de Salud Bucal
Divisién de Eventos y Protocolo

d. Organigrama:

Departamento de
Gestion deSalud Escolar

]

Division de
Epidemiologia e
Investigacion

e. Objetivo General:

Coordinar e implementar las ejecutorias del programa de epidemiologia e investigacién
de la salud de los escolares, a fin de minimizar los riesgos de enfermedades,
contribuyendo a la disminucidn del ausentismo y evitar la desercidn escolar.

f. Funciones Principales:

1. Analizar, proponer y ejecutar en los centros educativos del sistema educativo
publico los planes nacionales e interinstitucionales de vigilancia epidemioldgica
para las enfermedades de interés nacional, segun la situacidn sanitaria del pais y
acorde con las normas internacionales vigentes.
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10.

11.

12.

. Impulsar la realizacion de estudios e investigaciones de las enfermedades que

afectan la permanencia de estudiantes en los centros educativos.

. Compartir informacidn técnica y cientifica con publico de interés y tomadores de

decision sobre los avances encontrados, en materia de salud escolar en los
estudios realizados por la Divisidn.

. Ejecutar capacitaciones a la comunidad educativa para mejorar las condiciones

de salud de los escolares.

. Participar en el disefio, formulacion y ejecucidon de los programas educativos

sobre enfermedades desatendidas.

. Ejecutar programas de distribucién y administracién masiva a nivel nacional y/o

focalizado de medicamentos para combatir las enfermedades desatendidas, en
el ambito escolar del sector publico dominicano.

Recopilar, analizar y tramitar a las unidades competentes, estadisticas de las
ejecutorias de la unidad, para el andlisis y deteccién de oportunidades de mejora.

. Fortalecer los comités de salud en los centros educativos focalizados, con la

finalidad de identificar problemas de salud de los escolares y gestionar asistencia
médica oportuna.

. Detectar y dar seguimiento a las enfermedades priorizadas y desatendidas en el

ambito escolar en Centros Educativos vulnerables.

Desarrollar e implementar un sistema de respuesta rapida ante emergencias de
salud en centros educativos vulnerables impactados por los programas de
bienestar estudiantil.

Apoyar en los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién,
asi como en la implementacidon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demds funciones derivadas de su dambito de competencia o
delegadas por la autoridad superior inmediata.
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3.5. UNIDAD DESCONCENTRADA

OFICINAS REGIONALES

a. Naturaleza de la Unidad: Desconcentrada
b. Estructura Organica: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidn Ejecutiva
2. De coordinacidn: Todas las unidades de la institucién

d. Organigrama:

Direccion Ejecutiva

Subdirectores

Regiomales

f. Objetivo General:

Servir de medio para brindar asesoramiento y asistencia técnica sobre los distintos
servicios que ofrece INABIE a nivel nacional, dando cumplimiento a los lineamientos
establecidos para la entrega de manera eficiente y oportuna de los programas de
bienestar estudiantil de la poblacién.

g. Funciones Principales:

1. Representar al INABIE en todas las actividades requeridas en donde esté
ubicada una oficina de representacion.

2. Recibir, orientar y ofrecer los servicios que ofrece el INABIE a los usuarios en las
regiones del pais, dando respuestas y soluciones con mayor calidad a través de
las distintas vias de contacto;
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10.

11.

12.

13.

14.

. Dar seguimiento a los procesos iniciados por el INABIE en las distintas

instituciones del Estado representadas en la Regién.

. Validar que las solicitudes recibidas cumplen con los requisitos establecidos y

remitir a la sede, la documentacién debidamente ordenada, asegurando que la
misma haya sido digitalizada en el sistema de informacion correspondiente.

. Dar seguimiento a las solicitudes recibidas en las oficinas de representacién

regional, asi como indagar y brindar respuestas a los usuarios sobre el estado de
sus solicitudes, a requerimiento y segun aplique.

. Coordinar acciones con la Direccién Administrativa, para aunar esfuerzos que

contribuyan a la mejora continua y a la eficientizacién de los servicios que se
ofrecen al usuario en la region.

. Apoyar en la implementacién, desarrollo y promocion de los programas vy

servicios que ofrece el INABIE en las distintas regionales educativas.

. Articular con las unidades misionales del INABIE, el desarrollo de actividades

relacionadas a los programas de bienestar estudiantil.

. Preparar informes estadisticos sobre los servicios ofrecidos y remitir a la

Direccién Administrativa a los fines de lugar.

Coordinar con las unidades de apoyo, la disposicién de los recursos necesarios
gue sustenten la operatividad de las oficinas de representacién regional.

Garantizar el cumplimiento de las politicas y planes establecidos en el territorio.

Dar seguimiento a las soluciones de las situaciones presentadas en los
programas y proyectos del INABIE en su region.

Apoyar en los procesos de planificacidon estratégica y operativa de la institucion,
asi como en la implementaciéon y mantenimiento de los controles internos vy el
sistema de gestion de calidad de la institucion.

Cumplir con las demads funciones derivadas de su dmbito de competencia o
delegadas por la Maxima Autoridad.
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