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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion y funciones de la Direccion General de
Confrataciones PuUblicas (DGCP), es un instrumento de informacion vy
consulta, que permitird identificar claramente las funciones vy
responsabilidades de cada una de las unidades organizativas que la
infegran. El mismo permite tener una vision de conjunto del quehacer
institucional, el cual constituye una guia para la realizaciéon del trabagjo y la
delimitacion de las responsabilidades de cada unidad, a la vez que puede
utilizarse como instrumento en los procesos de induccion y capacitacion de
los recursos humanos actuales y los que sean reclutados a partir de su
puesta en vigencia.

Para cada una de las unidades organizativas que componen la institucion,
se identifica su objetfivo, funciones bdsicas, naturaleza, dependencia
jerarquica vy las relaciones de coordinacion con las distintas unidades
organizativas de la misma, de acuerdo a la versibn mds reciente de la
estructura orgdnica aprobada mediante Resolucion No. 189-2018 vy
refrendada por el Ministerio de Administracion PUblica (MAP).

Con la elaboracion del presente documento se da cumplimiento a las
disposiciones del Decreto No. 489-07, de fecha 30 de agosto de 2007, que
aprueba el Reglamento Orgdnico Funcional del Ministerio de Hacienda, el
cual establece en su articulo 29 que los Viceministerios, Direcciones
Generales y las unidades del Ministerio deberdn elaborar los reglamentos
infernos y los manuales de Organizacion y Funciones, en coordinacion con
la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del Ministerio de
Hacienda.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
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.  ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual

Los manuales de organizacion y funciones de manera general contienen las
informaciones bdsicas sobre la institucidon e instrucciones fundamentales
para su adecuado funcionamiento. En tal sentido, los objetivos del presente
manual son los siguientes:

e Dofar a la institucion de un instrumento de gestibn que permita
sistematizar y homogeneizar la denominacion, clasificacion, nivel
jerdrquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y
cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las
unidades organizativas y de coordinacion; asi como también, su
ubicacion dentro de la estructura y las funciones que les corresponden.

e Constituir un instrumento de organizacidon administrativa que contribuya
a implantar la nueva estructura organizacional.

e Conftribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

e Coadyuvar en la induccidon y capacitacion del personal que labora en
la institucion, especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision
global del funcionamiento de la misma.

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

e Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de
cargos de la institucion.

1.2Alcance

En el Manual de Organizacion y Funciones estardn descritas de forma
detalloda cada una de las funciones de las unidades que conforman la
estructura formal debidamente aprobada mediante Ia Resolucion No. 189-
2018 vy refrendada por el Ministerio de Administraciéon PUblica (MAP),
incluyendo los organos establecidos por la Ley para una mayor
comprension y coordinacion institucional.
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1.3Puesta en Vigencia

La puesta en vigencia quedard a cargo de la maxima autoridad de la
institucidon, quien deberd emitir una Resolucion mediante la cual apruebe
formalmente el Manual de Organizacion y Funciones, instruyendo al
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

Las propuestas a la modificacion de la estructura organizativa deberdn
estar debidamente refrendadas por el Ministerio de Administracion PUblica
(MAP), debiendo llevarse a cabo las revisiones necesarias para adecuar la
estructura organizativa al desarrollo de la institucion.

1.4 Edicion, Publicacién y Actualizacion

El Manual de Organizacion y Funciones de esta Direccion General, debe ser
revisado periddicamente cada vez que ocurra un cambio en la
organizacion, para que refleje la realidad existente dentro de la misma. La
mdaxima autoridad coordinard con las dreas de Planificacion y Desarrollo y
Recursos Humanos, todo lo relativo a la distribucion, edicion y actualizacion
del Manual.

La revision y actualizacion del manual se realizard al menos una vez al ano,
o en caso de modificaciones en la estructura organizativa y funcional;
ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacion
con las demdas dreas. Luego, conforme al articulo 8 de la Ley No. 41-08, de
Funcion Publica y los arficulos 84 y 85 de la Ley Orgdnica de la
Administracion Publica, No. 247-12, deberd ser sometida a la consideracion
y opinion favorable del Ministerio de Administracion PUblica.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberdn ser
sometidas y socializadas con todos los responsables de dreas para luego ser
elevadas a la consideracion del Despacho de la mdxima autoridad. El drea
de Planificaciéon y Desarrollo serd responsable de revisar y/o canalizar dichos
requerimientos.

1.5 Distribucion del Manual

El manual de organizacion y funciones serd editado en dos (2) originales y
presentado a todos los colaboradores y colaboradoras responsables de las
unidades organizativas de la institucién.  Asimismo,  estard a
disposicion de la Direccion General, Subdirectores, Directores y demads
responsables de las dreas.
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1.6 Definicion de Términos

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

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

e Division: Unidad de Nivel Jerdrquico inmediatamente menor al
departamento, especializada en determinados servicios o funciones de
las asignadas al departamento bajo el cual estd subordinada.

e Seccidon: Unidad de Nivel Jerdrquico inmediatamente menor a la
Division; especializada en determinada funcién o servicio de las
asignadas a la Unidad bajo la cual estd subordinada.

e Funciones: conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades
asignadas a una insfitucidon u drea organizativa para desarrollar su
mision. Incluye, entre otras, la planeacion, organizacion, coordinacion,
direccién y control.

e Nivel Desconcenirado: consiste en asignar a un organismo especifico la
ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo ser
a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a ofro
superior.

e Nivel Directivo Maximo: Constituye la instancia donde se programa y
controla el cumplimiento de los objetivos institucionales y se establecen
las politicas y estrategias de la Institucion. Dicho nivel corresponde a la
maxima autoridad ejecutiva de la entidad.
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e Nivel Ejecutivo: Es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la enfidad de acuerdo con los
objetivos y estrategias definidas en el nivel mdaximo.

e Nivel Jerdrquico: lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la
cadena de mando establecida en una organizacion.

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

e Organigrama: Grdfico de la estructura formal de una organizacion,
senala las diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones,
coordinacion y dependencia existente entre ellas.

e Organizaciéon: conjunto de elementos, compuesto principalmente por
personas, que actlian e interactUan entre si bajo una estructura
pensada y disenada para que los recursos humanos, financieros, fisicos,
de informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por
un conjunto de normas, contribuyan al logro de determinados fines.

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

ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

El objetivo principal de la Direccion General de Contrataciones PUblicas
consiste en regir el Sistema de Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios Obras y Concesiones, el cual se organizard en funciéon de los
criterios de cenftralizacion de las politicas, normas y descentralizacion de la
gestion operativa, tfeniendo como fin general el de procurar la excelencia y
transparencia en las confrataciones del Estado.

2.1Breve Resena Historica

La Direccion General de Contrataciones Publicas fue creada con la
promulgacion de la ley No. 340-06, que le atribuye la funcidon de érgano
Rector del Sistema Nacional de Contfrataciones Publicas (SNCCP);
posteriormente fue dictado el Reglamento No. 543-12, para la aplicacion
de la misma. La institucidon asume y desempena un papel fundamental
como promotora del mercado publico, y en el desarrollo de capacidades
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de los actores del SNCCP.

De acuerdo a lo que establece la Ley No. 340-06 y su modificacién, forman
parte del SNCCP, las Unidades de Compras y la Direccion General como
Organo Rector del Sistema. Realizando un andlisis de la Constituciéon de la
Republica, la Ley de la Estrategia Nacional de Desarrollo (END), el Programa
de Gobierno del Presidente de la Republica Luis Abinader, el Plan Plurianual
del Sector Publico, (PNPSP) las Metas Presidenciales y el Plan Esfratégico
Institucional (PEl).

La Direccion General de Contrataciones Publicas traza las pautas para un
nuevo enfoque en las compras publicas, que ha venido desarrollando
desde septiembre de 2012, donde integra como actores del SNCCP a las
MIPYME, mujeres, sectores productivos y proveedores en general, asi como
a la sociedad civil.

Mision, Vision y Valores

Mision

“Regular y supervisar el Sistema Nacional de Contrataciones PUblicas, con
un marco legal adecuado, y fomentar el desarrollo de un mercado de
compras publicas inclusivas y sostenibles en toda la geografia nacional, a
través de mecanismos que aseguren la participacion equitativa de los
sectores productivos, especialmente de MIPYMES, mujeres y personas con
discapacidad”.

Vision

“Ser una institucidon de referencia por su alta calidad y excelencia en la
administracion del Sistema Nacional de Contrataciones PUblicas, apoyando
el desarrollo y la produccidn nacional, y promoviendo la transparencia vy la
equidad”.
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Valores

e Transparencia: rendicion de cuentas, actitud ética y confianza
apoyadas en poner a disposicion de los actores del SNCCP vy la
sociedad civil, la informacién requerida, de manera clara y oportuna, y
bajo los criterios del gobierno abierto.

e Inclusién: compromiso con el fomento de una cultura de respeto a la
diversidad y a la igualdad para promover un ambiente de trabajo en
equipo con vocacion de alto rendimiento.

e Servicio: disposicion favorable a la satisfaccion de las necesidades de los
actores del SNCCP.

e Integridad: coherencia del desempeno institucional con las politicas,
normas y procedimientos que rigen el SNCCP.

e Excelencia: orientacion hacia la efectividad y calidad del servicio,
apoyada en el compromiso, el trabajo en equipo y la mejora continua
basada en evidencias.

2.2Base Legal

Ley / Decreto Descripcion

Ley No. 340-06 Sobre Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y
Concesiones, modificada por la Ley No. 449-06.
Crea la Direccidon General de Compras vy
Contrataciones, y establece los principios que rigen
las compras publicas.

Ley No. 488-08 Regula el sector de las micro, pequenas vy
medianas empresas (MIPYME) y establece que el
20% de los presupuestos de compras debe ser
destinado a MIPYME y de éstos, el 5% a MIPYME de
mujeres.
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Decreto No. 543-12

Aprueba el Reglamento de la Ley sobre Compras,
Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras.
Establece que todos los procesos de compras
deben publicarse sin importar su modalidad (lo que
no se publique puede ser anulado), reduce las
garantias de presentacion de ofertas y flexibiliza los
criterios para calificar como suplidoras del Estado.

Decreto No. 164-13

Establece que en las compras a MIPYME tendrdn
prioridad las de fabricacion y produccidon nacional
y atribuye a la Direcciobn General de
Contrataciones Publicas, responsabilidades para el
monitoreo y cumplimiento de esta politica.

Decreto No. 188-14

Define los principios y normas que rigen a las
Comisiones de Veeduria Ciudadanas para las
Compras Publicas e instruye a la Direccion General
de Contrataciones PuUblicas a ofrecer Asistencia
Técnica y Capacitacion a todas las Comisiones.

Decreto No. 85-15

Integra la Comision Presidencial para la Reforma
Municipal con el objetivo de elaborar, en
cumplimiento de la Estrategia Nacional de
Desarrollo, una politica de reforma municipal vy
desarrollo local sostenible.

Decreto 183-15

Establece el Reglamento para el funcionamiento
de las Comisiones de Veeduria Ciudadana.

Decreto 370-15

Integra la Iniciativa Presidencial para el Apoyo v
Promocion de las Micro, Pequenas y Medianas
Empresas (MIPYME), con el objetivo de identificar
promover acciones y reformas que impacten la
formalizacion, productividad y la competitividad del
sector.

Decreto 15-17

De control de gastos y pago a proveedores, para
mejorar la transparencia en las compras publicas y
asegurar el pago expedito a los proveedores.

Decreto 350-17

Ordena la obligatoriedad del uso del Portal
Transaccional a las instituciones del Estado que
abarca la Ley No. 340-06 y su reglamenfo de
aplicacion.
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2.3 Atribuciones de Ley

1. Recomendar al Ministerio de Hacienda las politicas de compras y
Contrataciones de bienes, servicios, obras y concesiones para su
consideracion y aprobacion.

2. Disenar e implantar el Catdlogo de Bienes y Servicios de uso comun para
las enfidades comprendidas en el dmbito de la ley, asi como los
catdlogos de elementos comunmente utilizados en Ias obras publicas.

3. Disenar e implantar un Sistema de Informacién de Precios que mantenga
actualizados los valores de mercado de los bienes y servicios de uso
comun. Asi como informacidn sobre los precios a los que las entidades
comprendidas en el dmbito de la ley compraron o contrataron tales
bienes y servicios.

4. Establecer la metodologia para preparar los planes y programas anuales
de compras y confrataciones de bienes y servicios por parte de las
entidades comprendidas en el dmbito de la ley.

5. Disenar e implantar los Manuales de Procedimientos Comunes para
cada tipo de compra y confrataciones de bienes, servicios, obras y
concesiones. Dichos manuales serdn aprobados por el Ministerio de
Hacienda, el cual evaluard los resultados de su implantacion, en
términos de eficacia y transparencia.

6. Verificar que en las entidades comprendidas en el dmbito de la Ley se
apliguen en materia de compras y confrataciones de bienes, servicios,
obras y concesiones las normas establecidas por esta ley, sus
reglamentos, asi como las politicas, planes, programas y metodologias.

7. Capacitar y especializar a su personal y al de las unidades operativas en
la organizacién y funcionamiento del sistema, asi como en la gestion de
compras y confrataciones de bienes, servicios, obras y concesiones.

8. Organizar y mantener actualizado el Registro de Proveedores del Estado,
en el que podrdn inscribirse todas las personas naturales o juridicas
nacionales o extranjeras que asi lo deseen, siempre y cuando no tengan
casos de inhabilidad para contratar con el Estado.
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9. Mantener un registro especial de proveedores/as y consultores/as que
hayan incumplido con lo dispuesto en la ley, en sus reglamentos, o en el
contfrato, asi como de las sanciones que se les hayan aplicado por
violaciones a los mismos.

10.Recibir las sugerencias y reclamaciones de los/as proveedores/as, estén
O no inscritos en el Registro, asi como tomar medidas precautorias
oportunas, mientras se encuentre pendiente la resolucion de una
impugnaciéon para preservar la  oporfunidad de corregir un
incumplimiento potencial de la ley, incluyendo la suspensidn de la
adjudicacion de un confrato o la ejecucidon de un confrato que ya ha sido
adjudicado.

11.Proponer al Ministro de Hacienda la estructura organizativa del Organo
Rector, la cual serd aprobada por el Ministerio de Administracion
PuUblica, asi como los manuales de procedimientos internos.

12.Proponer al Ministro de Hacienda los reglamentos de aplicacion de la ley
de Compras y Contrataciones.

13.Recomendar, cuando corresponda, las sanciones previstas en la ley.

14. Administrar y garantizar la completa y oportuna actualizaciéon de un
portal Web que concentre la informacion sobre las contrataciones
publicas, de acceso gratuito y en el que se deberd incluir, al menos:

Normativa vigente sobre la materia.

Politicas de compras y contrataciones.

Planes de compras y confratacion.

Convocatorias a presentar ofertas de todas las entidades publicas y
pliegos de condiciones correspondientes.

Resultados de procesos de compras y contrataciones de todas las
entidades publicas, salvo excepciones incluidas en la Ley General No.
200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.

f. Registro especial de proveedores/as inhabilitados/as.

aonooao

o
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2.4Catdlogo de Servicios

SERVICIOS

1.

Inscripcion en
el Registro  de
Proveedores

DESCRIPCION

Solicitud que realiza cualquier
persona fisica o juridica tanto
para inscribirse en el registro de
proveedores del Estado, como
para registrar  su cuenta
bancaria para recibir pagos del
Gobierno Central y Municipal
con el interés de suplir bienes,
obras y servicios a las
instituciones  gubernamentales,
incluidas en el dmbito de
aplicacion de la Ley NUm.340-06
y sus modificaciones.

REQUISITOS

https://www.dgcp.gob.do/
servicios/reqistro-de-
proveedores/requisitos-
para-inscribirse/

2.

Vinculacidon

Es el procedimiento mediante el

de wusuario en el|cual un (a) civdadano (q) | https://www.dgcp.gob.do/
Portal puede vincular su usuario a | servicios/vinculacion-de-
Transaccional un(a) proveedor (a) del estado | usuario/
(Membresia) (RPE) via el portal transaccional.
Solicitud que readliza un (q)
proveedor (a) ya registrado (q)
para que sean actualizados sus
datos, tanto en el Registro de
Proveedores del Es’rodq, como httos://www.daco.qob.do/
L en su cuenta bancaria para — Y
3. Actuadlizacion en _ | . servicios/actualizacion-
el Registro de recioir - pagos 'd'e Gobierno registro-de-
Central o Municipal, con el .
Proveedores proveedores/requisitos-

interés de suplir bienes, obras y
servicios a las instituciones
gubernamentales, incluidas en el
dmbito de aplicacion de la Ley
NUmM.340-06 y SUS
modificaciones.

para-actualizacion/

Capacitacion
sobre el “Uso del
Portal
Transaccional”

Consiste en un programa de
entrenamiento prdctico sobre el
uso del Portal Transaccional,
adaptado segun los diversos
temas y actores del Sistema

https://www.dgcp.gob.do/
servicios/uso-del-portal-
tfransaccional/
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SERVICIOS DESCRIPCION REQUISITOS
Nacional de Contrataciones
PuUblicas (SNCCP).

Consiste en una charla de
capacitacién sobre el Marco
Legal de Compras y
Contrataciones  Publicas,  los
procesos de compras y la forma | https://www.dgcp.gob.do/
de presentar ofertas, enfocada | servicios/como-vender-al-
desde la perspectiva de los | estado/

interesados en vender al Estado,
quienes tendrdn mayor
empoderamiento  en cdémo
presentar una propuesta exitosa
en el Mercado Publico.

5. Capacitacion de
“sCOmo vender
al Estado?¢”

Este servicio tiene como objeto

el apoyo que ofrece
Contrataciones Publicas a
Unidades de Compras,

Proveedores  (as),  MIPYMES,
MIPYMES Mujeres, Sectores | https://www.dgcp.gob.do/
Productivos,  Comisiones  de | servicios/asistencia-
Veeduriq, Observatorio de | tecnica/

Compras de la Republica
Dominicana y otros Organismos
de la Sociedad Civil sobre los
procesos de compras, cuando
estos lo requieran.

6. Asistencia
Técnica SNCCP
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2.5Estructura y Organigrama

2.5.1 Estructura Escalar

UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:

e Direccion General

UNIDADES ASESORAS:

o Departamento de Libre Acceso a la Informacion

(@]

Departamento Juridico

Departamento de Planificacion y Desarrollo

Division de Calidad en la Gestidn

Division de Planes, Programas y Proyectos
Division de Cooperacion Internacional
Division de Desarrollo Institucional

Departamento de Comunicacion

Division de Protocolo y Eventos
Division de Comunicacion Digital
Division de Prensa y relaciones Publicas

Departamento de Recursos Humanos

Division de Organizacion del Trabajo y Compensacion
Division de Registro, Control y NOmina
Division de Evaluacidon del Desempeno y Capacitacion

UNIDADES DE APOYO:

o Departamento Administrativo y Financiero

Febrero 2023

Divisidn Financiera
Division de Compras y Contrataciones
Divisidon de Servicios Generales

e Seccion de Transportacion

e Seccion de Mantenimiento

e Seccion de Mayordomia

e Seccion de Almacén y Suministro

Pagina 21 de 204



Manual de Organizacion y Funciones
Direccion General de Contrataciones Publicas

= Division de Correspondencia y Archivo
e Seccion de Archivo Central

o Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
= Division de Operaciones TIC
= Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
= Division de Administracion de Servicios TIC

UNIDADES SUSTANTIVAS:

e Direccion de Fomento y Desarrollo del Mercado Publico
o Departamento de Desarrollo Territorial
o Departamento de Compras Inclusivas y Sostenibles
o Departamento de Acceso al Mercado PuUblico

e Direccion de Servicios al Usuario del SNCP

o Departamento de Habilitacion del SECP
Departamento de Capacitacion del SNCP
Departamento de Asistencia al Usuario
Departamento de Gestion de Proveedores

o O O

e Direccion del Sistema Electronico de Compras Publicas
o Departamento de Calidad del SECP
o Departamento de Proyectos de Innovacién del SECP
o Departamento de Seguridad Cibernética del SECP
o Departamento de Infraestructura del SECP
o Departamento de Funcionalidad del SECP
e Direccion de Gestion del SNCP
o Departamento de Ciencia de Datos del SNCP
o Departamento de Verificacion del SNCP
= Division de Cumplimiento del SNCP
= Division de Riesgos del SNCP
o Departamento de Monitoreo del SNCP

e Direccidon de Estrategia y Eficiencia de las Compras
o Departamento de Catdlogo de Bienes y Servicios
o Departamento de Operaciones Eficientes y Acuerdos Marco

e Direccién de INVESTIGACIONes y Reclamos del SNCP
o Departamento de Andlisis € INVESTIGACIONes
o Departamento de Reclamos, Impugnaciones y Controversias
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o Departamento de Inteligencia y Casos Especiales

e Direccidon de Politicas, Normas y Procedimientos
o Departamento de Normas y Procedimientos
o Departamento de Andlisis Técnico Legal
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2.6 Organigrama

Resolucion NUm. 047 - 2023, Refrendada por el MAP

O __ 0@, Ministerio de Hacienda
rn Direccién General de Contrataciones Publicas
Organigrama Estructural

—_—J)

= =) = =
1= = = ==
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE UNIDADES ORGANIZATIVAS
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UNIDADES DE NIVEL NORMATIVO O MAXIMA AUTORIDAD
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3.1 Unidades del Nivel Normativo o de Maxima Direccion

DIRECCION GENERAL

Titulo de la Unidad: Direccidon General
e Naturaleza de las Funciones: De Direccidn
e Estructura Organica: El personal que la integra

e Relaciones:

— De Dependencia: Viceministerio Presupuesto, Patrimonio vy
Contabilidad del Ministerio de Hacienda

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:

- Con los diferentes actores que conforman el SNCCP, las
MIPYME, mujeres, sectores productivos y proveedores en
general, asi como la sociedad civil, organismos de cooperacion
e instituciones diversas.

e Organigrama parcial:

Direcciéon General
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e Objetivo General:

Planificar y dirigir todas las acciones para el buen funcionamiento de la
estructura orgdnica, funcional y operativa de la Direccion General de
Confrataciones Publicas y organizar el Sistema Nacional de
Contrataciones Publicas, en funcidon de los criterios de centralizacion de
las politicas, normas y descentralizacion de la gestion operativa,
teniendo como fin general procurar la excelencia y transparencia en las
contrataciones del Estado, dando cumplimiento a los principios de la Ley
No. 340-06 y sus modificaciones.

e Principales Funciones

1. Recomendar al Ministerio de Hacienda las politicas de compras vy
Contrataciones de bienes, servicios, obras y concesiones para su
consideracion y aprobacion.

2. Disenar e implantar el Catdlogo de Bienes y Servicios de uso comun para
las entidades comprendidas en el dmbito de la ley, asi como los
catdlogos de elementos comunmente utilizados en las obras publicas.

3. Disenar e implantar un Sistema de Informacién de Precios que mantenga
actualizados los valores de mercado de los bienes y servicios de uso
comun. Asi como informacidn sobre los precios a los que las entidades
comprendidas en el dmbito de la ley compraron o confrataron tales
bienes y servicios.

4. Establecer la metodologia para preparar los planes y programas anuales
de compras y confrataciones de bienes y servicios por parte de las
entidades comprendidas en el dmbito de la ley.

5. Disenar e implantar los Manuales de Procedimientos Comunes para
cada fipo de compra y confrataciones de bienes, servicios, obras vy
concesiones. Dichos manuales serdn aprobados por el Ministerio de
Hacienda, el cual evaluard los resultados de su implantacion, en
términos de eficacia y transparencia.
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6. Verificar que en las entidades comprendidas en el dmbito de la Ley se
apliguen en materia de compras y contrataciones de bienes, servicios,
obras y concesiones las normas establecidas por esta ley, sus
reglamentos, asi como las politicas, planes, programas y metodologias.

7. Capacitar y especializar a su personal y al de las unidades operativas en
la organizaciéon y funcionamiento del sistema, asi como en la gestion de
compras y contrataciones de bienes, servicios, obras y concesiones.

8. Organizar y mantener actualizado el Registro de Proveedores del Estado,
en el que podrdn inscribirse todas las personas naturales o juridicas
nacionales o extranjeras que asi lo deseen, siempre y cuando no tengan
casos de inhabilidad para contratar con el Estado.

9. Mantener un registro especial de proveedores/as y consultores/as que
hayan incumplido con lo dispuesto en la ley, en sus reglamentos, o en el
contfrato, asi como de las sanciones que se les hayan aplicado por
violaciones a los mismos.

10.Recibir las sugerencias y reclamaciones de los/as proveedores/as, estén
o0 no inscritos en el Registro, asi como tomar medidas precautorias
oportunas, mientras se encuentre pendiente la resolucidn de una
impugnacion, para preservar la  oportunidad de corregir un
incumplimiento potencial de la ley, incluyendo la suspensidn de la
adjudicacién de un contrato o la ejecucidn de un contrato que ya ha
sido adjudicado.

11.Proponer al Ministro de Hacienda la estructura organizativa del Organo
Rector, la cual serd aprobada por el Ministerio de Administracion Publica,
asi como los manuales de procedimientos internos.

12.Proponer al Ministro de Hacienda los reglamentos de aplicacion de la ley
de Compras y Contrataciones.

13.Recomendar, cuando corresponda, las sanciones previstas en la ley.
14. Administrar y garantizar la completa y oportuna actualizacion de un

portal Web que concentre la informacidén sobre las contrataciones
publicas, de acceso gratuito y en el que se deberd incluir, al menos:
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a. Normativa vigente sobre la materia.

b. Politicas de compras y contrataciones.

c. Planes de compras y contratacion.

d. Convocatorias a presentar ofertas de todas las entidades publicas y
pliegos de condiciones correspondientes.

e. Resultados de procesos de compras y contrataciones de todas las

entidades publicas, salvo excepciones incluidas en la Ley General
No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.
f. Registro especial de proveedores/as inhabilitados/as.
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UNIDADES DE NIVEL CONSULTIVO O ASESOR
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3.2Unidades del Nivel Consultivo o Asesor
DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Titulo de la Unidad: Departamento de Acceso a la Informaciéon Publica

e Naturaleza de las Funciones: Asesora
e Estructura Organica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Direccién General de Etfica e Integridad Gubernamental (DIGEIG),
- Instituciones del Estado bajo el amparo de la Ley 200-04, Sociedad
Civil y la Ciudadania en General.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de
Acceso a la Informacién
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e Objetivo General:

Garantizar a la ciudadania el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion establecido en la Ley General de Libre Acceso a la
Informacién Publica NUm. 200-04 mediante un servicio eficiente,
tfransparente y de calidad.

e Principales funciones:

1. Difundir informaciones sobre la estructura, colaboradores/as, normativas de
funcionamiento, proyectos, informes de gestion y base de datos de la
institucion.

2. Difundir informacion de la pdagina web relativa a los procesos de compras y
contrataciones a lo interno y constatar con el Portal Transaccional de la
Direccion General de Contrataciones Publicas, su correcta divulgacion.

3. Velary promover una cultura de Transparencia en la institucion.

4. Mantener actualizada la seccidn de Transparencia de la web.

5. Recibir las solicitudes de acceso a la informacion.

6. Entregar informacion clara sobre los trdmites y procedimientos para que
los/as usuarios/as direccionen sus requerimientos de informacion.

7. Orientar sobre la prestacion de los servicios de libre acceso a la informacioén.

8. Hacer conocer al/la solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede
tener acceso a informacién publicada.

9. Hacer conocer al/la solicitante si la informacién ha sido publicada vy los
medios a través de los cuales puede tener acceso a ella.

10.Proveer informaciéon contenida en documentos escritos, fotografias,
grabaciones, soporte magnético, digital u ofro formato.

11.Publicar informacion y todo tipo de documentacion financiera relativa al
presupuesto de la institucion.
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12.Aplicar las reglas de demostracion de entrega de la informacion a la
ciudadania.

13. Notificar al/la solicitante de informacion, el costo por la expedicion de algun

documento por mandato de alguna ley especifica o pago de algun derecho
establecido por la Ley Tributaria.

14.Comunicar al/la solicitante en forma escrita las razones legales para rechazar
una solicitud.

15.Rechazar la solicitud de informacidon cuando pueda afectar intereses vy
derechos privados preponderantes en los casos que establece la Ley 200-04.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

e Titulo de la Unidad: Departamento Juridico

¢ Naturaleza de las Funciones: Asesora

e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General
- De Coordinacion:

o Interna:

- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Direccion de Asuntos Juridicos del Ministerio de Hacienda (MH).

- Ministerio de Administracion Publica (MAP).
- Organos judiciales de otras entidades del Estado.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento Juridico
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e Objetivo General:

Asesorar y asistir a la Direccion General, asi como a los/as demdads
funcionarios/as de la institucion en asuntos relacionados con la
aplicacion de todas las leyes, reglamentos y normas que rigen las
actividades de la Institucion.

e Principales funciones:

1. Asesorary representar a la DGCP en asuntos de indole judicial y juridicos.

2. Elaborar los contratos de trabajo, de adquisicidon de bienes y servicios, de
consultorias y de cualquier otfra indole con implicaciones juridicas a la
Institucion.

3. Examinar y opinar sobre los expedientes de cardcter juridico que sean
sometidos al/a la Director (a) General o cualquier otro (a) funcionario (Q)
de la DGCP, en su condicion de drea asesora en materia juridica de la
entidad.

4. Emitir opiniones juridicas relacionadas con solicitudes realizadas a las
diversas instancias de la DGCP, que impliuen una responsabilidad
juridica a la instfitucion.

5. Revisar y opinar sobre los aspectos legales de los proyectos, planes,
documentos y resoluciones relacionados con las funciones y actividades
de la DGCP.

6. Coordinar con el drea de planificacion y desarrollo, que la institucion
cumpla con los diferentes marcos normativos del Estado que la
impacten.

7. Recomendar las iniciativas en el orden juridico que considere necesarias
para proteger los intereses y coadyuvar al mejor desempeno de las
funciones y el cumplimiento de las responsabilidades de la DGCP.

8. Revisar y opinar sobre los procedimientos de contratacidon publica vy
convenios institucionales, acorde a las politicas establecidas.
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9. Apoyar a la Direccidn de Reclamos, Impugnaciones y Controversias, con
las opiniones relativas a casos de impugnaciones, reclamos y demas
recursos administrativos relacionados con la institucidon, cuando sea
requerido.

10.Preparar los textos de circulares, oficios, boletines y ofros documentos de
cardcter legal que se proponga emitir la institucion.

11.Participar en la elaboracion de la documentacioén juridica o acuerdos
de cardcter legal que se realicen en las reuniones de trabajo en las que
tenga participacion la institucion.

12.Dar seguimiento a los contratos suscritos por la DGCP con organismos
internacionales u otras enfidades o proveedores/contratistas.

13.Asesorar 'y coordinar de manera conjunta con las unidades
administrativas de la DGCP, los procedimientos de contratacion publica
desde su etapa inicial hasta su finalizacion, de conformidad con el
marco normativo aplicable.

14.Participar en la elaboracién, revision y archivo peridédico de las normas
legales que rigen la gestion de la Institucion y la Administracion Publica.

15.Revisar, analizar e interpretar las leyes, reglamentos, resoluciones o
normativas que emitan instancias gubernamentales y que impliquen un
impacto en las funciones de la instifucion como organo rector del
sistema de compras y contrataciones.

16. Asesorar juridica y técnicamente a la mdxima autoridad de la Direccion
General en materia de relaciones internacionales e interinstitucionales y
de compromisos asumidos por el pais en tratados y acuerdos
internacionales.

17.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Titulo de la Unidad: Departamento de Planificacién y Desarrollo

e Naturaleza de las Funciones: Asesora
e Estructura Orgdnica:

o Departamento de Planificacién y Desarrollo:
» Division de Calidad en la Gestion
»= Division de Planes, Programas y Proyectos
» Division de Desarrollo Institucional
»= Division de Cooperaciéon Internacional
e Relaciones:

— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD).
- Ministerio de Administracion PUblica (MAP).
- Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del Ministerio
de Hacienda (MH).
- Consultores, Organismos de Cooperacion y ofras entidades.

¢ Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

1 1 1 1
Divisién de Formulacion de
Division de Calidad en la Monitoreo y Evaluacién de Divisién de Desarrollo Division de Cooperacidn
Gestion Planes, Programas y Institucional Internacional
Proyectos
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e Objetivo General:

Asesorar a la mdaxima autoridad de la Direccion General en materia de
politicas, planes, programas y proyectos de la institucion, asi como
elaborar el Plan Estratégico Institucional; las propuestas de cambios
organizacionales; de reingenieria de procesos; gestion de calidad vy
evaluacion institucional.

e Principales funciones:

1. Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual (POA)
de la institucién, asi como dar seguimiento a la ejecucion de los mismos.

2. Coordinar la elaboraciéon del POA, con cada una de las dreas de la
institucion, a fin de que estén alineadas a la estrategia institucional.

3. Readlizar ejercicios prospectivos sobre los logros y metas que la institucion
deberd alcanzar en el mediano y corto plazo.

4. Participar en la formulacion del presupuesto institucional, en
coordinaciéon con el drea administrativa y financiera, asi como en la
definicion de la estructura programdtica del presupuesto.

5. Dirigir y coordinar la identificacion y formulacion de proyectos de
inversion publica, en coordinacion con las demds dreas de la DGCP.

6. Dirigir la ejecucioén, seguimiento y evaluacion de programas, proyectos y
acciones de cooperacion internacional que se realicen en la institucion.

7. Participar en la formulacion y propuesta de politicas, normativas vy
protocolos relacionados a la informacion, seguimiento y evaluacion de
los planes, programas y proyectos institucionales.

8. Establecer propuestas de rediseno organizacional y de reingenieria de
procesos, tendentes a optimizar la gestiéon de la institucion.

9. Promover y brindar acompanamiento en los procesos de cambio y
mejoramiento que requiera la institucion.
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10.Elaborar y presentar propuestas de manuales de organizacion vy
funciones y manuales de procedimientos internos, asi como procurar la
revision y actualizacion periddica de estos.

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

12.Disenar, elaborar el plan y administrar el sistema de gestion de calidad
institucional.

13.Establecer mecanismos de seguimiento e informaciéon de los resultados
de la gestion de las diferentes unidades organizacionales.

14.Elaborar en coordinacidén con las dreas Administrativa-Financiera y de
Compras, la planificacion anual de compras y contrataciones de bienes,
servicios y obras, asegurando el cumplimiento de la Ley 340-06, y acorde
a las politicas, normas y metodologias establecidas.

15.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
drea.
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DIVISION DE FORMULACION, MONITOREO Y EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS
Y PROYECTOS

e Titulo de la Unidad: Divisibn de Planes, Programas y Proyectos.
e Naturaleza de las Funciones: Asesora
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Ministerio de Administracion PUblica (MAP).
- Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del Ministerio
de Hacienda (MH).
= Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD).
- Consultores y Organismos de Cooperacion.

¢ Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

Division de Formulacién de
Monitoreo y Evaluacién de
Planes, Programas y
Proyectos
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e Objetivo General:

Asesorar a la DGCP en materia de planes, programas y proyectos, asi
como también en cuanto a la formulacion, monitoreo y evaluacion de
resulfados e impacto de los proyectos en los que tenga interaccion la
institucion, a fin de garantizar el logro de los objetivos y resultados
establecidos.

e Principales funciones:

1. Desarrollar e implementar herramientas de monitoreo y evaluacion de
los proyectos llevados a cabo en la DGCP, tomando en consideracion
indicadores, periodicidad requerida, beneficiarios, usuarios, fuentes de
informacidén y otros aspectos.

2. Monitorear periddicamente cada una de las fases de los proyectos
realizados, de acuerdo a la planeacion establecida en cada uno de
ellos.

3. Definiry mantener estdndares de procesos en la gestion de los proyectos
a nivel institucional, de acuerdo a las mejores prdacticas infernacionales.

4. Coordinar el seguimiento y evaluaciéon del grado de avance de los
proyectos de la entidad.

5. ldentificar, informar y sugerir acciones de mejora sobre aspectos criticos
en los proyectos ejecutados.

6. Ofrecer informacion relativa a los niveles de ejecucion y resultados de los
proyectos, asi como del cumplimiento de responsabilidades del personal
implicado.

7. Mantener informacién actualizada sobre los resultados de cada uno de
los proyectos ejecutados.

8. Proponer y coordinar ajustes al proceso operativo de los programas y
proyectos de la enfidad en funcion de las mejoras y resulfados
obtenidos.
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9. Coordinar la recopilacion de informaciones referentes a documentacion
de proyectos para fines de capacitacion o entrenamientos del personal
involucrado en los proyectos.

10.Supervisar la correcta elaboracion y revision de términos de referencia
para la contratacidn de consultores individuales y conformar los
procesos de evaluacion y seleccion de estos.

11.Garantizar la aplicacion de las normativas establecidas por los
organismos de cooperacion, en los proyectos que sean ejecutados.

12.Colaborar con los diferentes consultores externos en el seguimiento a los
procesos operativos de los programas o proyectos que sean llevados a
cabo.

13.Elaborar y presentar informes sobre las actividades realizadas.

14.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DIVISION CALIDAD EN LA GESTION

Titulo de la Unidad: Division de Calidad en la Gestion.

Naturaleza de las Funciones: Asesora

Estructura Orgdnica: El personal que la integra

Relaciones:

— De Dependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del Ministerio

de Hacienda (MH).
- Ministerio de Administracion PUblica (MAP).

¢ Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Division de Calidad en
la Gestion
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e Objetivo General:

Promover, coordinar y asegurar la implementacion de modelos, sistemas
y/o normas de gestion de calidad en la organizacién, asi como cualquier
otra herramienta que confribuya a la mejora confinua de la gestion
institucional y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos. Ademds,
debe velar porque la institucion ofrezca servicios de alta calidad,
mediante la medicidon de la satisfaccion de los clientes/usuarios, y la
implementacion de planes de mejora, y cartas compromiso con el
ciudadano.

e Principales funciones:

1. Disenar indicadores de gestion para cada uno de los procesos de la DGCP.
2. Participar en el diseno y administracion del sistema de gestion de la calidad.

3. Disenar e implementar propuestas de mejoramiento confinuo a los
diferentes procesos.

4. Redlizar informes de evaluaciéon de la gestion a nivel nacional o regional,
para conocimiento de las autoridades y organismos pertinentes.

5. Elaborar el plan de gestion de calidad de la DGCP.

6. Promover y mantener una politica y cultura de mejoramiento continuo
de los procesos internos de la DGCP.

7. Implementar modelos, sistemas y/o normas de gestion de calidad, asi

como cualquier otra herramienta que contribuya a la mejora continua
de la gestion institucional y de los servicios ofrecidos por la institucion.

8. Establecer mecanismos de seguimiento e informacidn de los
resultados de la gestion de las diferentes unidades organizacionales.

9. Redlizar cualqguier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
drea.

10. Monitorear las transacciones de los servicios del SNCP mediante atencidn
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presencial, telefénica, chat, correo, plataformas institucionales.

11.Retfroalimentar y acompanar (coaching) directamente al personal de los
servicios del SNCP ante los resultados de los monitores.

12.Gestionar los indicadores de calidad con pardmetros estadndares, emision de
reportes de seguimiento.

13.Gestionar la escucha activa de la Voz del Usuario mediante encuestas,
grupos focales, planes de mejora.

14.Gestionar experiencia del usuario implementando metodologia de “Ruta del
Usuario” (Customer Journey) en los puntos criticos de contacto.

15.Revisar los procesos asociados a la mejora de la experiencia de usuarios de
los servicios del SNCP.

Febrero 2023 Pagina 46 de 204



Manual de Organizacién y Funciones
Direcciéon General de Contrataciones
————————————————————————————————————————————————————————

DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Titulo de la Unidad: Division de Desarrollo Institucional.
¢ Naturaleza de las Funciones: Asesora
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del Ministerio

de Hacienda (MH).
- Ministerio de Administracion PUblica (MAP).

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

Division de Desarrollo
Institucional
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e Objetivo General:

Coordinar y elaborar politicas y programas tendentes al desarrollo de la
instifucion, mediante la ejecucion de tareas vinculadas al establecimiento de
métodos, procesos internos, normativas, estudios y demds instrumentos que
aseguren y preserven el Fortalecimiento Institucional.

e Principales funciones:

1. Realizar propuestas de rediseno organizacional y de reingenieria de
Procesos con los fines de optimizar la gestion de la institucion.

2. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los organigramas, manuales
de organizacion y funciones, procedimientos, instructivos y guias para
viabilizar el buen funcionamiento institucional.

3. Redlizar diagndsticos y estudios de procedimientos, estructuras
organizativas y de cultura organizacional, con la periodicidad requerida,
para identificar y proponer intervenciones y cursos de accion.

4. Apoyar en la elaboracion, desarrollo y ajuste del Plan de Desarrollo
Institucional, asi como dar seguimiento y control, con énfasis en las
propuestas y mediciones relativas al cambio cultural y de actitud en la
institucion.

5. Coordinar y supervisar las intervenciones, actividades y tareas de
desarrollo organizacional necesarias para el logro de los objetivos de la
institucion.

6. Proponer y coordinar estrategias de comunicacion interna que faciliten
el plan de desarrollo Institucional.

7. Establecer estrategias o formas de accidon en el proceso de cambio de
la organizacion, previendo situaciones futuras.

8. Organizar, dirigir y participar en cursos, seminarios, talleres de informacion
de drea de accion.

9. Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucion o alcance de
sus objetivos institucionales.
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10. Presentar reportes e informes periddicos de evaluacion de los resultados
e impactos de las actividades que realiza.

11.Realizar cualguier otra funcién afin o complementaria que sea asignada
al drea.
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DIVISION DE COOPERACION INTERNACIONAL

e Titulo de la Unidad: Divisibn de Cooperacion Internacional.
¢ Naturaleza de las Funciones: Asesora

e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

¢ Relaciones:
— De Dependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del Ministerio
de Hacienda (MH).
- Organismos e Instituciones Cooperantes.

¢ Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

Division de Cooperacién
Internacional
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e Objetivo General:

Coordinar las acciones de cooperacion (donaciones de recursos, asistencia
técnica, entre otros). Su funcidn es gestionar recursos financieros y técnicos de
cooperacion oficial, privada, nacional e internacional para apoyar los
programas y proyectos estratégicos que la institucion ha definido para
cumplir las metas en cobertura, calidad y eficiencia trazadas en su Plan
Estratégico. En lo relafivo a la cooperacion internacional trabajard en
coordinacion con el Ministerio de Hacienda y con el Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo y; aplicard las normas emitidas por este.

e Principales funciones:
1. Gestionar recursos financieros y técnicos de cooperaciéon oficial, privada,
nacional e internacional.

2. Dirigir el proceso de coordinacion y enlace con los organismos
infernacionales para la gestion y recepcion de oferfas de la
cooperacion internacional.

3. Coordinar, evaluar y ejecutar la formulacion de proyectos de
cooperacion internacional.

4. Coordinar la negociacion y concertacion de planes y programas para
ser presentados al Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo para
el financiamiento de la cooperacidn internacional.

5. Evaluar y dar seguimiento a los planes, programas y proyectos de
cooperacion internacional de la institucion, en el marco de las politicas
definidas por el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

6. Gestionar las relaciones internacionales de la institucidn vinculadas con
las demandas de proyectos o consultorias.

7. Promover el Intercambio de experiencias entre paises para el desarrollo
de la institucion.

8. Participar en los intercambios de cooperacion internacional para
garantizar la congruencia de los planes, programas y proyectos de
cooperacion internacional de la institucion.

9. Representar a la institucion en los foros regionales y multilaterales de
cooperacion.
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]
10.Promover el aprovechamiento de los recursos de cooperacion

infernacional, su incremento, eficacia y la adopcion de mecanismos
seqguros y transparentes.

11.Definir y ejecutar las acciones de negociacion y oficializacion
respectivas  ante las instituciones publicas e internacionales
correspondientes para la aprobacion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la institucion.

12.Coordinar con las fuentes internacionales de cooperacion, las visitas de
las misiones técnicas a la institucion y contribuir con la elaboracion de sus
agendas.

13.Coordinar la conformaciéon de comisiones para la negociacion vy
seguimiento de la cooperaciéon internacional.

14.Confrolar el registro de proyectos y programas de cooperacion
internacional, asi como las fuentes de financiamiento vinculados a la
institucion.

15.Elaborar los informes y presentaciones que sean necesarios para el
correcto control y seguimiento de la cooperaciéon internacional.

16.Establecer un vinculo de seguimiento con las instituciones nacionales e
infernacionales para la tframitacion de documentos y cronograma
establecido con la cooperacion internacional de la institucion.

17.Promover las reuniones en el tema de cooperacion internacional, que
deban realizarse con participacion de cooperantes internacionales e
instituciones nacionales dentro de la institucidn para elaborar los
programas de cooperacion internacional.

18.Mantener el vinculo de seguimiento con las Unidades Ejecutoras
establecidas que manejan proyectos con la cooperacion internacional
en la institucion.

19.Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e Titulo de la Unidad: Departamento de Recursos Humanos.
¢ Naturaleza de las Funciones: Asesora

e Estructura Orgdnica:

e Departamento de Recursos Humanos:
= Division de Registro, Control y Némina.
» Division de Evaluacioén del Desempeno y Capacitacion.
= Division de Organizacion del Trabajo y Compensacion.

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Direccion de Administracion de Recursos Humanos del
Ministerio de Hacienda (MH).
- Ministerio de Administracion Publica (MAP).
- Enfidades de capacitacion y dreas de RRHH de ofras instituciones.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de Recursos
Humanos

Division de Organizacion de Division de Registro, Division de Evaluacion del
Trabajo y Compensacion Control y Némina Desempefio y Capacitacion
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e Objetivo General:

Implantar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos que
garantice la existencia de empleados y funcionarios motivados, honestos
e idoneos que contribuyan al logro de los objetivos de la institucion, de
acuerdo a los lineamientos trazados por el Ministerio de Administracion
PuUblica (MAP) y la Ley No. 41-08 de Funcion Publica y sus reglamentos.

e Principales funciones:

1. Planificar, dirigir, organizar y confrolar la gestion de los distintos
subsistemas de gestion de recursos humanos en coherencia con las
disposiciones de la Ley NUm. 41-08 de Funcion Publica, sus reglamentos
de aplicacion y las que emanen del Ministerio de Administracion Publica

2. Mantener actuadlizados los indicadores correspondientes a su unidad,
incluidos en el Sistema de Monitoreo de la Administracion PuUblica
(SISMAP).

3. Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar,
controlar su ejecucion y remitir al Ministerio de Administracion Publica los
informes relacionados con este, asi como cualquier ofra informacién que
le fuere solicitada.

4. Elaborar el presupuesto de recursos humanos en coherencia con la
estrategia Institucional y/o aspectos emanados por el Ministerio de
Hacienda.

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

6. Programar, supervisar y coordinar el andlisis de los cargos y la definicion
de los perfiles de acuerdo a las normas que emita el érgano rector.

7. Programar y coordinar el reclutamiento y seleccién del personal a través
de concursos de oposicion, para dotar a la institucidn de personal
idoneo.

8. Planificar, dirigir, organizar y confrolar la movilidad del personal y las
desvinculaciones.
S
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9. Planificar y coordinar la evaluacion del desempeno del personal a fravés
de la metodologia vigente establecida por el MAP.

10. Aplicar la politica de refribucion que se acuerde con el érgano rector de
la funcidn publica.

11.Planificar y corroborar los procesos de induccién, formacion vy
capacitacion del personal en coherencia con la estrategia institucional
para asegurar el crecimiento individual y organizacional.

12.Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional e
implementar los planes de accidon a fravés de la metodologia vy
herramientas que establezca el ministerio de administracion publica.

13. Planificar, dirigir e implementar las politicas, metodologias, herramientas
y modelos que establezca el MAP, en materia de gestion del cambio,
gestion del conocimiento y gestion de la comunicacion interna.

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

15. Asegurar la prevencion, atenciéon y solucién de conflictos laborales, asi
como la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacion con el MAP.

16.Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura
organizativa, de la implementacion del modelo CAF y de los demds
procesos que de ellos se deriven.

17.Asesorar a la mdxima autoridad y demds funcionarios de la DGCP, en
asuntos de administracion de personal acorde con los lineamientos y
mejores practicas establecidos en la Ley 41-08 de Funcion Publica vy
demds normativas.

18.Realizar cualquier ofra funcidon afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DIVISION DE REGISTRO, CONTROL Y NOMINA

Titulo de la Unidad: Divisidn de Registro, Control y Nomina

Naturaleza de las Funciones: Asesora

Estructura Orgdnica: El personal que la integra

Relaciones:

— De Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Ministerio de Administracion Publica (MAP).
- Direccion de Administracion de Recursos Humanos del
Ministerio de Hacienda (MH).
- Contraloria General de la Republica (CGR).

- Tesoreria Nacional.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de Recursos
Humanos

Division de Registro, Control
y Némina
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e Objetivo General:

Velar por el manejo eficiente del subsistema de registro y control de
personal, némina institucional y demds aspectos del Sistema de
Administracion de Servidores Publicos (SASP).

e Principales funciones:

1. Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad,
incluidos en el Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica
(SISMAP).

2. Generar todo lo relativo a las estadisticas de personal, asi como la
elaboracion de los reportes de novedades para el frdmite de la ndmina
institucional, asi como remitir al MAP informes relacionados o cualquier
otra informacién que le fuere solicitada.

3. Tramitar expedicion de certificaciones, confrol de los permisos,
vacaciones y licencias de personal.

4. Garantizar el confrol de las entradas y salidas del personal, en
coordinacion con el drea de seguridad militar de la institucion.

5. Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
drea.
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DIVISION DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y CAPACITACION

Titulo de la Unidad: Division de Organizacién del Trabajo y Capacitacion

¢ Naturaleza de las Funciones: Asesora
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Ministerio de Administracion Publica (MAP).
- Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP).
- Direccion de Administracion de Recursos Humanos del
Ministerio de Hacienda (MH).
- Centro de Capacitacion en Politica y Gestion Fiscal (CAPGEFI)

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de Recursos
Humanos

Division de Evaluacion del
Desempefio y Capacitacion
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e Objetivo General:

Garantizar la eficacia y desarrollo de la institucion, a través de
intervenciones planificadas en materia de evaluacidon del desempeno vy
capacitacion.

e Principales funciones:

1. Planificar y coordinar la evaluacion del desempeno del personal a través
de la metodologia vigente establecida por el MAP.

2. Planificar y corroborar los procesos de induccion, formacion vy
capacitacion del personal en coherencia con la estrategia institucional
para asegurar el crecimiento individual y organizacional.

3. Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional e
implementar los planes de accidon a fravés de la metodologia vy
herramientas, asi como también las politicas, metodologias,
herramientas y modelos establecidos por el MAP en materia de gestion
del cambio, gestion del conocimiento y gestion de la comunicacion
interna.

4. Redlizar cualquier otra funcién afin o complementaria que sea asignada al
drea.
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DIVISION DE ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACION

Titulo de la Unidad: Divisién de Organizacién del Trabajo y Compensacion

¢ Naturaleza de las Funciones: Asesora
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Ministerio de Administracion Publica (MAP).
- Direccion de Administracion de Recursos Humanos del
Ministerio de Hacienda (MH).
- Tesoreria de la Seguridad Social (TSS) y ofras entidades relacionadas.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de Recursos
Humanos

Division de Organizacidn del
Trabajo y Compesnacion
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e Objetivo General:

Garantizar la eficacia y desarrollo de la institucidon, a través de
infervenciones planificadas en materia de organizacion del frabagjo vy
compensacion y beneficios.

e Principales funciones:

1. Programar, supervisar y coordinar el andlisis de los cargos y definicion de
los perfiles de acuerdo a las normas que emita el érgano rector.

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

3. Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional e
implementar los planes de accidn a fravés de la metodologia vy
herramientas que establezca el MAP.

4. Asegurar la prevencion, atenciéon y solucion de conflictos laborales, asi
como la salud y seguridad en el frabajo, en coordinaciéon con el MAP.

5. Partficipar en los procesos de racionadlizacion de la estructura
organizativa, de la implementacion del modelo CAF y demds procesos
que de ellos se deriven.

6. Efectuar los trdmites necesarios para el proceso de pensiones y
jubilaciones del personal de la Institucion.

7. Coordinar la elaboraciéon, aplicaciéon y actualizacion del manual de
valoracion y clasificacion de cargos, alineado a las Politicas establecidas
por el MH y el MAP.

8. Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreq.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

Titulo de la Unidad: Departamento de Comunicaciones

e Naturaleza de las Funciones: Asesora
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Con la Direccion de Prensa de la Presidencia.
- Con los diferentes medios de comunicacion de prensa
radial, electronica y escrita, asi como programas de television.
- Con organismos de cooperacion e instituciones diversas.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de
Comunicaciones

Division de Protocoloy Division de Comunicacién Division de Prensa 'y
Eventos Digital Relaciones Publicas
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e Objetivo General:

Elaborar y coordinar lo referente a la proyeccion de la imagen
instifucional interna y externa, asi como realizar labores de difusion y
publicacion de las actividades y eventos de la DGCP.

e Principales funciones:

1. Disenar y ejecutar estrategias de comunicacion que permitan la difusion
interna y externa de proyectos, programas y acciones que readlice la
institucion.

2. Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales y otras
actividades o eventos, de acuerdo a las directrices pautadas por la
maxima autoridad.

3. Colaborar con las diferentes dreas de la institucidon en las actividades
internas o externas relacionadas con la DGCP.

4. Revisar, supervisar, monitorear y actualizar los contenidos de la pdgina
web institucional, portales, enlaces de redes sociales y otros medios que
haya establecido la institucion.

5. Colaborar con el drea de Capacitacion al Usuario en los aspectos
logisticos de actividades de capacitacion, cuando las mismas impliquen
maestria de ceremonias, coordinacidon de publicidad, mercadeo y otros
aspectos.

6. Recopilar de las distintas dreas de la DGCP, las informaciones referentes
a las actividades, informaciones y otros datos Utiles para ser publicados o
actualizados en la pdgina web institucional, a fin de difundir el accionar
de la entfidad por esta via.

7. Mantener informados a los medios de comunicacion sobre las
actividades concernientes a la institucion, fomentando relaciones
cordiales con éstos y los organismos nacionales e internacionales
relacionados con la misma.

8. Coordinar la edicion vy distribucion de revistas, boletines y otras
publicaciones relacionadas a la Direccion General de Contrataciones
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PuUblicas y el Sistema de Contrataciones Publicas, a fin de difundir el
accionar de la institucion.

9. Realizar un monitoreo diario de los medios de comunicacidon y preparar
sintesis de noticias con las informaciones de interés para la DGCP.

10. Apoyar al Departamento de Recursos Humanos en actividades que
impliguen el desarrollo de la Comunicacioén Interna.

11.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DIVISION DE PROTOCOLO Y EVENTOS

e Titulo de la Unidad: Divisién de Eventos y Protocolo
¢ Naturaleza de las Funciones: Asesora

e Estructura Organica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Departamento de Comunicaciones

— De Coordinacion:

o Interna:
= Con el Departamento de Comunicaciones
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de
Comunicaciones

Division de Protocolo y Eventos,
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e Objetivo General:

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo del ceremonial protocolario
de todas las actividades, actos o ceremonias de cardcter institucional
inferno o externo en los cuales participen el/la  director/q,
subdirectores/as, funcionarios o autoridades de la Direccion General
para confribuir a la operativizacion de la estrategia de comunicacion
social de la institucion y coordinar la planificacion y logistica de eventos
que le sean requeridos.

e Principales funciones:
1. Velar por la buena imagen de la institucion y para que se cumplan
satfisfactoriamente los eventos y actividades organizadas.

2. Planificar con la debida anticipacion cada una de las actividades, incluyendo
los cronogramas y la asignacion de los responsables correspondientes.

3. Dirigir el ceremonial protocolario de todos los actos o ceremonias a los que
concurran el/la director/a general y subdirector/as, o participen funcionarios
de ofras unidades de la Direccion, para lo cual organizard el programa
correspondiente y vigilard el cumplimiento de las normas pertinentes.

4. Coordinar la autorizacion, uso y arreglo de los salones habilitados para
conferencias, talleres, seminarios y festejos varios dentro de la Direccion.

5. Coordinar con la Unidad de Compras, la contratacion y adquisicion de
alimentos y otros suministros necesarios para la realizaciéon de los eventos de la
Direccion

6. Coordinar todos los aspectos de ceremonial y protocolo en las visitas que
realicen Ministros/as, Secretarios/as, Miembros del cuerpo diplomdtico, vy
demds funcionarios de Estado, asi como ofras personalidades invitadas por la
Direccion General de Contrataciones PUblicas.

7. Coordinar todas sus actividades con la Division de Prensa y Relaciones Publicas
de la Direccién General de Contrataciones Publicas a los fines de garantizar
cobertura.

8. Coordinar actos oficiales con las unidades de Protocolo y Relaciones PUblicas
de ofras instituciones del Estado, cuando asi lo amerite el evento.

Febrero 2023 Pagina 66 de 204



Manual de Organizacién y Funciones
Direccion General de Contrataciones

9. Levantar un inventario de hoteles, salones para eventos, alquileres para sillas,

mesas, manteles, cristaleria y prestacion del servicio de alimentos servidos a
domicilio.

10. Coordinar, distribuir y supervisar las actividades del personal a su cargo.

11. Colaborar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual del Departamento de
Comunicaciones.

12. Cuidar de la buena presentacion y correcto funcionamiento de las dreas de la
recepcion y los salones a usarse en los eventos.

13.Plantear montajes o guiones de eventos de manera estratégica en relacion a
las necesidades u objetivos que persiga determinada actividad.
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DIVISION DE MEDIOS DIGITALES

Titulo de la Unidad: Division de Comunicacién Digital

e Naturaleza de las Funciones: Asesora
e Estructura Orgadnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Departamento de Comunicaciones

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Con la Direccion de Prensa de la Presidencia.
- Con los diferentes medios de comunicacién de prensa
radial, electréonica y escrita, asi como programas de television.
- Con organismos de cooperacion e instituciones diversas.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de
Comunicaciones

Division de Comunicacion
Digital
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Objetivo General:

Planificar, coordinar y gestionar los medios digitales de la institucion con
una vision estratégica, efectiva y oportuna que confribuya a su
posicionamiento ante sus diferentes publicos, a fravés de la publicacion

informaciones relevantes sobre |la naturaleza institucional, la

inferacciéon con la ciudadania y la gestion del riesgo reputacional.

Principales funciones:

Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas a la
comunicacioéon digital de la institucion.

Elaborar estrategia de comunicaciéon digital de eventos y proyectos de la
institucion.

Administrar el sitio web vy las redes sociales institucionales, procurando su
oportuna actualizacion.

Coordinar las actividades relacionadas con la proyeccidon de la imagen
institucional en los medios digitales.

Gestionar la carga de documentos e informacion que serdn publicados en
el sitio web y su notificacion a través de las redes sociales.

Crear las campanas para responder a necesidades especificas de
comunicacién proactiva y reactiva que contribuyan al incremento del
posicionamiento institucional y a reducir el riesgo reputacional.

Monitorear las alertas que realizan los proveedores y ciudadanos en las
redes sociales sobre procesos de compras con posibles indicios de
iregularidades y tframitarlas ante las dreas correspondientes.

Brindar asistencia a las dreas para la transmision de actividades virtuales.

Diseno de piezas graficas y sus distintas adaptaciones para las cuentas de
redes sociales de la institucion.

10. Generar reportes mensuales de trafico, audiencia, alcance, estadisticas

de las redes sociales institucionales.
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11.Brindar asistencia a usuarios a través de las plataformas de redes sociales

de la institucion y gestionar con los deparfamentos correspondientes Ias
respuestas oportunas para los mismos

12.Monitoreo y levantamiento de los comentarios y denuncias en los que se
ve involucrada la institucion y su actual gestion, asi como la clasificacion
de dichos comentarios en positivos, neutros y negativos, a fin de
determinar el sentimiento del publico hacia la institucion.

13.Generaciéon de contenidos para plataformas sociales institucionales.

14.Programacioén y publicacion de los contenidos elaborados y disenados
para las cuentas de redes sociales de la institucion.
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DIVISION DE PRESNA Y RELACIONES PUBLICAS

e Titulo de la Unidad: Divisién de Prensa y Relaciones PUblicas
¢ Naturaleza de las Funciones: Asesora

e Estructura Orgadnica: El personal que la integra

¢ Relaciones:

— De Dependencia: Departamento de Comunicaciones

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Con la Direccion de Prensa de la Presidencia.
- Con los diferentes medios de comunicacion de prensa
radial, electréonica y escrita, asi como programas de television.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento de
Comunicaciones

Division de Prensa y Relaciones
Publicas
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e Objetivo General:

Coordinar y mantener relaciones cordiales con los medios de
comunicaciéon; dar cobertura a los eventos institucionales internos vy
externos y elaborar las notas de prensa con informacién relevante sobre
la organizacién, garantizando su difusion efectiva. Asimismo, coordinar
estrategias y acciones que contribuyan al posicionamiento de la
instifucion, protegiendo y mejorando su reputacion ante sus diferentes
publicos.

e Principales funciones:

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

2. Coordinar el suministro de las informaciones a los medios de comunicacion,
acerca de la instituciéon y sus actividades.

3. Organizar y coordinar actos internos y externos, tales como ruedas de prensa,
conferencias, talleres informativos, entre otras actividades.

4. Realizar un monitoreo diario de los distinfos medios de comunicacion y
preparar una sintesis de noticias con las informaciones que atanen directa o
indirectamente a la institucidon a los fines de mantener actualizados a los
miembros de la Direccidon General y sus dependencias y en caso de ser
necesario, responder de manera oportuna y estratégica.

5. Gestionar adecuadamente la comunicacion de crisis cuando sea requerido.

6. Garantizar la cobertura fotogrdafica y filmica de las actividades que realiza la
institucion.

7. Coordinar la edicion y distribucion de revistas, boletines y otras publicaciones
relacionadas a la Direccidon General de Contrataciones Publicas y el Sistema
de Contrataciones Publicas, a fin de difundir el accionar de la institucion.

8. Coordinar con el Despacho vy las distintas dreas en los aspectos logisticos de
eventos y actividades de capacitacidon, que requieran maestria de
ceremonias.
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UNIDADES DE NIVEL AUXILIAR O DE APOYO
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3.3Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

e Titulo de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
e Naturaleza de las Funciones: Apoyo

e Estructura Orgdnica:

¢ Departamento Administrativo Financiero:
— Seccidén de Almacén y Suministro.
» Divisidon Financiera.
= Division de Compras y Confrataciones.
= Division de Servicios Generales
— Seccion de Transportacion
— Seccion de Mantenimiento
— Seccion de Mayordomia
* Division de Correspondencia y Archivo.

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Direccion de Administracion de Recursos Financieros del
Ministerio de Hacienda (MH).
- Ministerio Administrativo de la Presidencia.
- Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES).
- Direccion General Contabilidad Gubernamental (DIGECOG).
- Conftraloria General de la Republica (CGR).
- Tesoreria Nacional.
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e Organigrama parcial:

Direccion Genera

Departamento
Administrativo y
Financiero
I
[ | 1 1 | 1
...y s g ., Divisién de
A — . Divisién de Compras Division de Seccion de ‘
Divisién Financiera omp Servicios G | , Correspondencia y
y Contrataciones ervicios Generales Almacén Archivo
|
I 1 1
Secci6n de Seccién de Seccién de Seccion de
Transportacion Mantenimiento Mayordomia Archivo Central

e Objetivo General:

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas
y financieras de la institucion, a fin de lograr el buen desempeno de las
funciones de la misma, velando por el cumplimiento de las politicas,
normas y procedimientos administrativos—financieros establecidos y
asegurando el uso racional de los recursos financieros.

e Principales funciones:

1. Formular los planes, programas y proyectos necesarios para el apoyo y
desarrollo institucional, en coordinacidén con las altas autoridades de la
institucion.

2. Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la
institucion, tomando en consideracion las directrices trazadas por los
correspondientes  6rganos rectores del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

3. Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los
fondos asignados a la institucién, en funcidén de los objetivos y politicas
que se hayan establecido en el Plan Estratégico y Operativo institucional.
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4. Asesorar a la mdaxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros
y administrativos, incluyendo la formulacion del presupuesto.

5. Programar, administrar y supervisar la adquisicion y distribucion de los
recursos materiales, equipos, bienes e inmuebles asignados a la
institucion, segun las normas y procedimientos establecidos.

6. Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacion de
servicios y el mantenimiento preventivo, asi como una prospeccion de
gastos que deben incluirse en el presupuesto anual de la institucion.

7. Participar en la elaboracion del plan operativo institucional garantizando
la proyeccion del gasto para el cumplimiento del mismo.

8. Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene,
mobiliarios y equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de
materiales y servicios a las diferentes dreas de la institucion.

9. Coordinar y supervisar la organizacion y servicios de transportacion a los
empleados de la institucion.

10.Implementar las acciones tendentes a optimizar y profesionalizar los
recursos humanos del drea, cumpliendo con las normas de funcidn
publica y la carrera administrativa de la institucion.

11.Gestionar y garantizar los materiales disponibles para ofrecer servicios
generales eficientes, en términos de suministro de materiales y equipos,
correspondencia y archivo, mantenimiento de bienes e inmuebles,
mayordomia, recepcion y servicio telefonico, fransportacion y seguridad.

12. Aprobar conjuntamente con la Mdéxima Autoridad, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos
reponibles.

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

14.Coordinar y supervisar la organizacion y flujo de informaciones de las
labores archivisticas de la institucion.
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15.Velar porque el Comité de Compras y Contrataciones se reunan y
cumplan con el rol asignado en la Ley 340-06 y su Reglamento.

16.Elaborar y verificar las ndminas del personal en base a los movimientos
y/o acciones de personal del drea de Gestion Humana.

17.Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DIVISION FINANCIERA

Titulo de la Unidad: Divisidn Financiera

Naturaleza de las Funciones: Apoyo

Estructura Orgdnica: El personal que la integra

Relaciones:

— De Dependencia: Departamento Administrativo Financiero

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Direccion General Contabilidad Gubernamental (DIGECOG).
- Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES).
- Tesoreria Nacional.
- Unidad de Auditoria Interna de la CGR.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento
Administrativo y Financiero

| | L] L |
Division Financiera\
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e Objetivo General:

Llevar el registro contable de las operaciones financieras de Ila
Institucion, a fin de confrolar el uso y distribucion adecuada de los
recursos de acuerdo al presupuesto aprobado, a los principios rectores
de la Ley 10-07, a las normas bdsicas de control interno, emitidas por la
Contraloria General de la Republica y los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

e Principales funciones:

1. Programar, administrar y supervisar el uso y distribucion de los recursos
financieros asignados a la institucion, velando por su eficiente registro
contable y tfrédmite presupuestario segun establecen las normas, politicas
y procedimientos tfrazados para los drganos rectores.

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

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

4. Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los
fondos asignados a la institucion, en funcion de las normas y
procedimientos establecidos por los érganos rectores.

5. Validar los compromisos vy libramientos correspondientes a los recursos
presupuestarios, y fondos reponibles.

6. Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones
econdmicas y financieras de la Institucion, registro y descargo de activo
fijo, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad
gubernamental.

7. Procurar que los pagos y cobros que se realicen se depositen
infegramente en la institucidon bancaria designada por la Tesoreria
Nacional, de acuerdo a las normas establecidas.

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

como un efectivo confrol interno.

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

10. Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por
pagar y demds operaciones financieras y econdmicas de la institucion,
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Direcciéon
General de Contabilidad Gubernamental como érgano rector.

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

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

13. Verificar que se efectien los cdiculos de deducciones y retenciones
impositivas, llevando control del pago de dichas retenciones a los
proveedores.

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

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

16.Velar por el registro e inventario de los activos fijos, de los vehiculos de
motor de la institucion, asi como, de las pdlizas de seguros.

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

18.Coordinar, revisar y tframitar las néminas de pago del personal y solicitar
las asignaciones correspondientes.
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19.Coordinar y gestionar con las dreas correspondientes el proceso de
programacion y ejecucion del presupuesto la asignacion de cuotas de
compromisos y de pagos, implementando las normas, metodologia e
instrucciones establecidas por la Direccion General de Presupuesto.

20.Elaborar el anteproyecto de presupuesto financiero del organismo con
base a la politica presupuestaria, los lineamientos presupuestarios, el plan
estratégico institucional, y el POA en coordinacion con las unidades
responsables, y las instrucciones dadas por la mdxima autoridad,
tomando en consideracion los limites financieros establecidos vy
resultantes del andlisis y compatibilizacion de las propuestas recibidas en
el dmbito de su actuacion.

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

22.Supervisar la confeccidn de cuadros e informes, analizando los estados
de ejecucion presupuestaria  y de movimientos de fondos,
recomendando las medidas que consideres adecuadas para el mejor
cumplimiento de las normas legales sobre el control del mismo.

23.Preparar los informes financieros relativos a la ejecucion presupuestaria,
informando a las autoridades del organismo y remitiendo a los érganos
rectores.

24.Asesorar a las autoridades del organismo en la adecuada distribuciéon de
los recursos, para tomar las decisiones adecuadas.

25.Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los
ingresos, recaudaciones y/o pago de los compromisos contraidos por la
instifucion, cumplan con las normas y procesos establecidos, segun la
Ley No. 567-05 de la Tesoreria Nacional.

26.Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de captacion
de impuestos, tasa, cuotas, multas, cargos y otros cobros administrativos
que readlicen y que signifiquen la enfrada de ingresos reales; velando
porque los mismos sean depositados en las cuentas bancarias
habilitadas para tales fines.
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27.Verificar que se realice diariamente el cuadre de los ingresos recibidos,
los estados de disponibilidades diarias de las cuentas bancarias, y los
reportes tanto diarios, como mensuales, a ser remifidos tanto a la
Direccidon Financiera como a la Tesoreria Nacional.

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

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

30.Garantizar que se efectuen los pagos de ndminas de empleados, becas,
dietas, vidticos, u ofro concepto de acuerdo con los procedimientos
contables y financieros establecidos.

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

32.Asegurar que se enfregue al drea de Contabilidad la relacion de
cheques pagados con la copia correspondiente, asi como los que no
han sido pagados, para control de los mismos.

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

34.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
drea.
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DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Titulo de la Unidad: Division de Compras y Contrataciones

Naturaleza de las Funciones: Apoyo

Estructura Orgdnica: El personal que la integra

Relaciones:

— De Dependencia: Deparfamento Administrativo Financiero

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Proveedores vy suplidores.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento
Administrativo y
Financiero

I |
Divisidon de
Comprasy

Contrataciones
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e Objetivo General:

Coordinar y redlizar la ejecucion de los procedimientos de adquisicion
de bienes, prestacion de servicios y consultorias que sean requeridos por
la institucion, de acuerdo a los lineamientos establecidos

e Principales funciones:

1. Colaborar con el drea de Planificacion y Desarrollo en la conformaciéon
del Plan Anual de Compras y Contrataciones Publicas de la DGCP.

2. Gestionar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las
distintas dependencias, conforme a lo establecido por las leyes vy
reglamentos que rigen el sistema de contrataciones de bienes, obras,
Servicios y concesiones.

3. Readlizar las operaciones de compras de bienes y adquisicion de servicios
a fravés del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas, asi como
dar seguimiento a aquellas érdenes pendientes de recepcion.

4. Coordinar el proceso de compras y confrataciones, desde las
requisiciones recibidas de las dreas, hasta la cancelacion de las érdenes
de compras o servicio al proveedor.

5. Redlizar solicitudes a proveedores para la adquisicion directa de bienes y
servicios.

6. Llevar el control de la informacion relativa al proceso de adquisicion de
bienes y servicios, segun los procedimientos establecidos.

7. Elaborar las actas simples en los procesos de compras directas y
compras menores.

8. Tramitar la publicacion de procedimientos y adjudicaciones de Compras
y Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras realizadas por la institucion.

9. Participar en la realizacion de inventarios de materiales en existencia.

10.Velar que se cumplan los lineamientos y disposiciones en materia de
compras y adquisiciones.
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11.Mantener actualizado el sistema de precios de los items que mds
requiere la institucion, para alimentar la ejecuciéon del plan de compras.

12.Remitir al drea de planificacion y desarrollo reportes periddicos de las
compras realizadas de acuerdo al plan, asi como aquellas fuera del plan
e indicar la causa de las desviaciones como parte del proceso de
seguimiento y control del Plan que lleva esa drea.

13. Asegurar que se mantenga actualizado el registro de evaluacion de
proveedores, creando un régimen de consecuencias que favorezca a
los proveedores que hayan demostrado mayor nivel de cumplimiento y
sancione a quiénes hayan incumplido.

14.Brindar apoyo y orientaciéon a las direcciones y departamentos en sus
requerimientos de compras y/o contratacién de bienes y servicios, a fin
de agilizar el proceso y que el mismo siga los lineamientos establecidos
en las politicas de compras y contrataciones.

15.Realizar cuadros comparativos e informes de andlisis de ofertas técnicas.

16.Elaborar informes de ejecucion del plan anual de adquisiciones de la DGCP.

17.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

Titulo de la Unidad: Divisidn de Servicios Generales

e Naturaleza de las Funciones: Apoyo
e Estructura Orgdnica:

» Division de Servicios Generales:
— Seccion de Transportacion
— Seccion de Mantenimiento
— Seccidn de Mayordomia
— Seccion de Aimacén y Suministro

e Relaciones:
— De Dependencia: Deparfamento Administrativo Financiero

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Proveedores y suplidores.

¢ Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento
Administrativo y
Financiero
|
| | | L | 1
Division de Servicios
Generales
1
1 1 1 1
Seccién de Seccion de Seccién de Secaor} de
. . ? Almacény
Transportacion Mantenimiento Mayordomia S
Suministro
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e Objetivo General:

Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento de la
infraestructura fisica y servicios generales de la institucion.

e Principales funciones:

1. Apoyar el funcionamiento de la institucion mediante la prestacion de los
servicios bdsicos requeridos, en particular en lo referente a suministro, vy
mantenimiento general, dirigiendo, coordinando y supervisando su
buena marcha.

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

3. Coordinar y supervisar las labores de construccion, reparacion vy
mantenimiento de equipos y planta fisica que se readlicen en la
institucion.

4. Garantizar el buen estado, limpieza y seguridad de las dreas fisicas,
equipos y mobiliarios de la institucion.

5. Coordinary supervisar las labores de mantenimiento y mayordomia.

6. Supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad y demdas
reparaciones que se realicen en la institucion.

7. Revisar y tramitar las solicitudes de reparaciones y mantenimientos
generales de los equipos y mobiliarios de la institucion.

8. Velar por la debida recepciéon, guarda y suministro de materiales y
equipos relacionados con las funciones del drea.

9. Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
drea.

Febrero 2023 Pagina 87 de 204



Manual de Organizacién y Funciones
Direcciéon General de Contrataciones
————————————————————————————————————————————————————————

SECCION DE TRANSPORTACION

e Titulo de la Unidad: Seccion de Transportacion
e Naturaleza de las Funciones: Apoyo

e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Division de Servicios Generales

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP

o Externa:
- Proveedores vy suplidores.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento
Administrativo y
Financiero
| |
| | | L | 1
Division de Servicios
Generales

Seccion de
Transportacién
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Objetivo General:

Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones destinadas a
atender los requerimientos del servicio de transporte institucional, transporte
colectivo a los colaboradores y entrega de documentacion vy
correspondencia hacia el interior del pais, asi como las relativas al
mantenimiento preventivo y correctivo de toda la flofilla vehicular de la
institucion.

Principales funciones:
Administrar, evaluar y controlar el parque automotriz.

Disenar y ejecutar acciones ante contingencias que afecten la
operacioéon del servicio de transporte.

Dar apoyo de servicio de tfransporte para la realizacidn de eventos
especiales.

Garantizar el servicio de transporte colectivo institucional, esto con los
recursos disponibles.

Gestion de suministros necesarios de transportacion requerido para la
ejecucion de las actividades institucionales.

Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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SECCION DE MANTENIMIENTO

Titulo de la Unidad: Seccidon de Mantenimiento

e Naturaleza de las Funciones: Apoyo
e Estructura Orgadnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Divisidon de Servicios Generales

— De Coordinacion:

o Interna:

- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento
Administrativo y
Financiero

Division de Servicios
Generales

Seccién de
Mantenimiento
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9.

Objetivo General:

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos, mobiliario e infraestructura de la institucion, en el
marco del plan anual operativo establecido, a fin de facilitar lao
disponibilidad, operacion y funcionalidad de los mismos, para conftribuir de
manera efectiva, continua y confiable en el cuidado de todos los activos de
la institucion.

Principales funciones:

Elaborar el plan de mantenimiento o plan de inspecciones de la planta
Fisica, responsabilizdndose de su correcto funcionamiento.

Planificar el mantenimiento programado, tanto el programa de
inspecciones como la ejecucion del mantenimiento correctivo que surja
de éstas.

Elaborar procedimientos para llevar a cabo el plan de inspecciones, en
los que se indigue paso a paso coOmo llevarlas a cabo.

Elaborar especificaciones de compra de equipos o de diseno de
instalaciones, para asegurar que todo lo que estd instalado y todo lo
que se instale en el futuro cumple una serie de condiciones que
aseguran su mantenibilidad y los mejores resultados posibles.

Analizar las averias que ocurran y que afecten de forma notable a los
resultados, de manera que se pueda determinar la causa raiz de dichas
averias y puedan adoptarse medidas preventivas para evitarlas, vy
realimentar el plan de mantenimiento con esta informacion.

Elaborar también propuestas de modificacion de equipos e
instalaciones, de sustitucion de éstos y realizar declaraciones de
obsolescencia a partir de los resultados de sus INVESTIGACIONes.

Elaborar los informes peridédicos de mantenimiento, en los que sobre todo
se analicen los resultados del departamento.

Seleccionar y adiestrar a personal calificado para que lleve a cabo los
distintfos deberes y responsabilidades de la funcion.

Planear y programar en forma conveniente la labor de mantenimiento.
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10.Conservar, reparar e instalar, mobiliario, equipos de oficina y de cocina 'y

cafeteria.

11.Revisar las especificaciones estipuladas para la compra de nueva
maquinaria, equipo y procesos, con el objeto de asegurar que estén de
acuerdo con las ordenanzas de mantenimiento.

12.Proporcionar servicio de limpieza en todas, las maquinarias y equipos de
la Institucion.

13.Solicitar herramientas, accesorios, piezas especiales de repuesto para
mAaquinas y equipo, en fin, fodo el equipo necesario para efectuar con
éxito la funcion de mantenimiento.

14.Preparar solicitfudes de piezas de reserva para maquinarias y equipo,
revisar las listas de esta clase de articulos segiun sea necesario, y
controlar el programa de conservacion de partes de repuesto y material
de mantenimiento.

15.Cerciorarse de que los inventarios de piezas de reserva, accesorios de
mantenimiento y partes de repuestos especiales sean conservados en un
nivel éptimo.
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SECCION DE MAYORDOMIA

Titulo de la Unidad: Seccion de Mayordomia

¢ Naturaleza de las Funciones: Apoyo
e Estructura Orgadnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Divisidon de Servicios Generales

— De Coordinacion:

o Interna:

- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento
Administrativo y
Financiero
| |
| | | L | 1
Divisién de Servicios
Generales

Seccién de
Mayordomia
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e Objetivo General:
Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal del departamento,
velando por que se logren cumplir los objetivos de mantener el orden y el
aseo correcto de todas las dreas, ademds de brindar apoyo a ofros
departamentos en la realizacidén de actividades institucionales.

e Principales funciones:

1. Barrery trapear las dreas.

2. Lavar paredes, puertas, ventanas, sanitarios y otros.

3. Trasladar mobiliarios, equipos y materiales de oficina segun instrucciones.

4. Limpiar alfombras y mobiliarios de oficina.

5. Preparar café, té u otros refrigerios, servirlos y lavar los utensilios de cocina.

6. Trabajos asignados de cocina fria y cocina caliente.

7. Informar situaciones que pueden presentarse de danos o deterioro a la
Unidad de Mantenimiento.

8. Limpiar, regar, podar y ordenar plantas ornamentales.

9. Apoyar en labores de jardineria y limpieza de dreas exteriores.
10.Recoger y botar basura.

11.Distribuir botellones de agua.

12.Lleva control de los materiales e insumos asignados.
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SECCION DE ALMACEN Y SUMINISTRO

Titulo de la Unidad: Seccion de Almacén y Suministro

¢ Naturaleza de las Funciones: Apoyo
e Estructura Orgadnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Divisidon de Servicios Generales

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Proveedores vy suplidores.

e Organigrama parcial;

Direccion General

Departamento
Administrativo y
Financiero

Division de Servicios
Generales

Seccién de SATcaor]d e
Mayordomia mécgn y
Suministros
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e Objetivo General:

Programar, administrar y monitorear el uso y distribucion de los materiales y
equipos segun las normas y procedimientos establecidos.

e Principales funciones:

1. Gestionar la recepcion de los bienes, su colocacion en el aimacén y su
enfrega o distribucion a las unidades administrativas correspondientes,
previa verificacion de las especificaciones y cantidades indicadas.

2. Conftrolar la recepcidn, clasificacion, acondicionamiento vy
despacho de materiales y equipos del almacén.

3. Llevar control del despacho de materiales y equipos hacia las
diferentes unidades de la institucion.

4. Supervisar la organizacion y ubicacion de los materiales y equipos
en el amacén.

5. Llevar control del registro de entrada y salida de materiales y equipos
del almacén.

6. Redlizar inventarios periddicos de los materiales en existencia vy
mantener actualizados 10s mismos.

7. Velar por la seguridad y protecciéon de las existencias y dreas fisicas del
almaceén, segun las normas establecidas.

8. Controlar el mantenimiento minimo de existencia de materiales vy
equipos en el aimacén, de acuerdo con su uso.

9. Clasificar, organizar y almacenar las mercancias y equipos en los
anaqueles segun el sistema de inventarios establecido.

10.Gestionar control de los pedidos de materiales, facturas y otros, y
mantener la organizaciéon del drea de almaceén.

11.Realizar cualquier ofra funcidon afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DIVISION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Titulo de la Unidad: Division de Correspondencia y Archivo

Naturaleza de las Funciones: Apoyo

Estructura Orgdnica: El personal que la integra

Relaciones:

— De Dependencia: Deparfamento Administrativo Financiero

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Archivo General de la Nacion (AGN).
- Oftras instituciones, entidades y ciudadanos.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Departamento
Administrativo y
Financiero
| |

r 1 1 1 1
Divisién de
Correspondencia y
Archivo
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e Objetivo General:

Coordinar y realizar las labores de registro y control de la enfrada y salida
de correspondencia interna y externa de la institucidn; asi como
organizar, custodiar y conservar los documentos producidos en Ia misma,
en consonancia con las disposiciones de la Ley General de Archivo, No.
481-08.

e Principales funciones:

1. Recibir, registrar, clasificar y tramitar las correspondencias recibidas y
producidas en la institucion.

2. Garantizar un registro oportuno y confiable de los documentos que
ingresan y se despachan en la Direccion General.

3. Mantener un adecuado registro y control de los acuses de recibo de las
correspondencias y documentos entregados.

4. Implementar un efectivo sistema de gestion de correspondencias vy
documentos que garantice la efectividad y oportunidad de la gestion
administrativa.

5. Despachar las correspondencias y otros documentos que necesitan ser
entregados a los diferentes destinatarios tanto a lo inferno como fuera
de la institucion.

6. Garantizar el cumplimiento de las normativas y lineamientos definidos
por el Archivo General de la Nacion para el archivo de los documentos.

7. Garantizar una organizacion archivistica que facilite la accesibilidad a
los fondos documentales existentes.

8. Verificar y garantizar el cumplimiento de las normativas internas en lo
referente al timbrado, sellado y papeleria de las comunicaciones
producidas en la DGCP.

9. Garantizar la confidencialidad en el manejo de la informaciéon
contenida en los documentos framitados.
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10.Transferir al Archivo General de la Nacidon toda la documentacion

archivada que haya cumplido diez anos, de acuerdo con el articulo de
la Ley No. 481-08.

11.Preparar el plan operativo anual el cual incluye el requerimiento
presupuestario y de capacitacion del drea, y los planes de trabajo
frimestrales que soporten dichas actividades.

12.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

e Titulo de la Unidad: Departamento de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

e Naturaleza de las Funciones: Apoyo
e Estructura Orgdnica:

e Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones:
»= Division de Operaciones TIC.
= Division de Desarrollo e Implementacién de Sistemas.
» Division de Administracion del Servicio TIC.

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Mesa de Ayuda Ministerio de Hacienda (MH — SIGEF — PAFI).
- Oficina Presidencial de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (OPTIC).
- Unidades de Compras y Contrataciones.
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e Organigrama parcial:

Direccion General

1
Depato. de Tecnologia de
la Informaciény
Comunicaciones

s . Division de Desarrollo e Divisién de
Divisién de Operaciones . oy .
Implementacion de Administracion de
TIC . s
Sistemas Servicios TIC

e Objetivo General:

Ofrecer soluciones tecnoldgicas que contribuyan a eficientizar las
operaciones, funcionamiento y fortalecimiento del sistema de compras y
contfrataciones, mediante una adecuada infraestructura y todo el
soporte necesario, tanto a nivel de desarrollo, como de mejoras y
adecuaciones, de acuerdo con las politicas, estandares vy
requerimientos establecidos.

e Principales funciones:

1. Readlizar la planificacion estratégica y presupuestaria de las necesidades
de tecnologia de la Informacion e infraestructura tecnoldgica de la
Direccion General de Contrataciones PUblicas.

2. Desarrollar y administrar aplicaciones tecnoldgicas que contribuyan al
logro de los objetivos de la DGCP, asegurando la calidad de la
informacién que se tramita y genera, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

3. Implementar y mantener la infraestructura tecnoldgica, garantizando el
correcto funcionamiento de la plataforma informdtica y el respaldo o
salvaguarda de la informacion contenida en las bases de datos.
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4. Evaluar la conveniencia de la compra de equipos, accesorios y software
que permitan el buen funcionamiento del sistema de compras vy
contfrataciones, y de las diferentes unidades organizativas para el logro
de sus objetivos.

5. Disenar los planes de contingencia para afrontar casos de emergencias
que se presenten, evitando la perdida de informaciones y preservando
la integridad de los sistemas.

6. Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de acuerdos y
protocolos de intercambios de informacion por medios electronicos que
realice la DGCP con ofras instituciones y dependencias del Estado.

7. Disenar vy ejecutar planes periddicos de mantenimiento de la
infraestructura tecnoldégica, analizar nuevos productos de software y los
avances en materia de comunicaciones y transferencia electronica que
surjan en el mercado y evaluar la factibilidad y conveniencia de su
adquisicion por parte de la DGCP.

8. Administrar la plataforma tecnoldgica de los principales sistemas internos.
9. Disenar, implantar y supervisar el cumplimiento de normas, politicas,
protocolos y de las mejores prdacticas establecidas en el sector

tecnologia de la informacién y la comunicacion.

10.Brindar asistencia y soporte técnico a los usuarios para garantizar el uso
adecuado de los recursos informdticos disponibles en la institucion.

11.Coordinar las acciones necesarias a fin de ofrecer el soporte técnico
necesario para garantizar el funcionamiento y actualizacion del portal
web institucional y portal de Compras Dominicana.

12.Establecer y fortalecer vinculos de coordinacion intra e interinstitucional
que favorezcan el desarrollo de las TIC.

13. Definir estdndares, pardmetros y métricas de calidad de software.

14. Administrar los proyectos relacionados a tecnologias de la informacion y
comunicaciones.
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15.Garantizar y mantener el funcionamiento y desarrollo del portal de
compras publicas, asegurando el cumplimiento de las politicas normas y
procedimientos establecidos.

16.Definir e implementar repositorios de bases de datos que permitan la
salvaguarda de la informacién tanto institucional como del Sistema
Electronico de Compras Publicas.

17.Establecer, implementar y monitorear las politicas de seguridad
necesarias para garantizar la integridad de los sistemas informdaticos
establecidos.

18.Colaborar con la Division de Compras de la institucion, en la elaboracién
de la planificacidon anual de compras y contrataciones de bienes y
servicios tfecnoldgicos, para determinar las especificaciones adecuadas,
segun el trabajo realizado por el drea organizativa requirente.

19.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DIVISION OPERACIONES TIC

e Titulo de la Unidad: Division Operaciones TIC

e Naturaleza de las Funciones: Apoyo

e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:

—~ De Dependencia: Departamento de Tecnologias de Ia
Informacion y Comunicaciones

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Direccién de TIC Ministerio de Hacienda (MH — SIGEF — PAFI).
- Unidades de Compras y Contrataciones.

e Organigrama parcial:

Direccion General

1
Depto. de Tecnologia de
la Informacion y
Comunicaciones

Division de Operaciones
TIC

e Objetivo General:

Garantizar la instalacion, configuracion, operacion e integridad de la
infraestructura tecnoldgica, de las bases de datos, asi como el buen
mantenimiento y monitoreo del Data Center.
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e Principales funciones:

1. Asesorar y gestionar la implementacion de nuevas tecnologias de la
informacién para innovar los procesos institucionales.

2. Analizar, definir y dirigir la adquisicion de arquitecturas fisicas y l6gicas de
tecnologias de informacion y de bienes y servicios tecnoldgicos.

3. Analizar los productos que se acoplen a la arquitectura tecnoldgica definida.

4. Procurar la continua innovacion en el diseno de infraestructura de redes
y sistemas, a fin de safisfacer las necesidades de tecnologia de
informacion de la Institucion y mantener el nivel de tecnologia
adecuado.

5. Coordinar con las dreas de desarrollo de sistemas y del portal de
compras, la aplicacion de la arquitectura propuesta para el desarrollo
de soluciones tecnoldgicas, asi como la definicion de los productos vy
herramientas a utilizar.

6. Analizar, evaluar y proponer el plan de mantenimiento de hardware,
software, datos y comunicaciones de la institucion.

7. Coordinar el diseno, implementacion, documentacion y mantenimiento
de las redes de comunicacion de la institucion.

8. Ofrecer asesoria técnica en el uso de tecnologias de la informacion y
comunicaciones (TIC).

9. Velar por la funcionalidad de la data-center tanto en lo referente a
condiciones fisicas como tecnoldgicas, llevando a cabo un monitoreo
preciso de los sistemas y plataformas.

10.Dirigir y coordinar las labores de diseno y manejo de la base de datos de
los sistemas informdaticos.

11.Preparar e implantar planes de recuperacion de informacion ante
desastres, y garantizar la restauracion de informaciones que sufran
danos, fallos o averias en los equipos.
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12.Dirigir y supervisar la instalacion, soporte y mantenimiento de los
servidores y el sistema de coOmputos de la entidad, velando porgue se
mantenga una configuracion optima del sistema.

13.Gestionar y monitorear los servicios de conectividad y comunicaciones
que requieran la infraestructura y plataformas establecidas.

14.Implementar las politicas de respaldo a las bases de datos institucionales,
qgue hagan factible la recuperacion de informacion frente a posibles
eventualidades.

15. Administrar eficientemente las fuentes y recursos de informaciones
institucionales, valoradas como un activo institucional, para su
adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los
sistemas.

16.Dirigir y supervisar la actualizacion y configuracidon de los sistemas
operativos utilizados en la plataforma tecnolégica de la institucion.

17.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DIVISION DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS

e Titulo de la Unidad: Division de Desarrollo e Implementacién de Sistemas
¢ Naturaleza de las Funciones: Apoyo

e Estructura Orgadnica: El personal que la integra

e Relaciones:

—~ De Dependencia: Departamento de Tecnologias de Ia
Informacién y Comunicaciones

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Direccion de TIC Ministerio de Hacienda (MH — SIGEF — PAFI).
- Unidades de Compras y Contrataciones.

e Organigrama parcial:

Direccion General

1
Depto. de Tecnologia de
la Informacion y
Comunicaciones

S . Division de Desarrollo e Division de
Divisién de Operaciones o L )
Implementacién de Administracion de
TIC . .
Sistemas Servicios TIC
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e Objetivo General:

Confrolar y asegurar el andlisis, diseno, desarrollo, mantenimiento e
implementacion de sistemas, aplicaciones y proyectos que aporten
nuevos servicios fecnoldgicos de la institucion.

e Principales funciones:

1. Analizar, disenar, desarrollar, mantener y administrar las aplicaciones que
brinden servicios tecnoldgicos eficientes e innovadores.

2. Elaborar términos de referencia para la estructuracion de los proyectos
en el drea de desarrollo de aplicaciones.

3. Recibir, analizar y evaluar aplicaciones desarrolladas por terceros.

4. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos establecidos, en
materia de operacion, programacion, andlisis y mantenimiento de
sistemas.

5. Supervisar y asegurar el cumplimiento de las metodologias de desarrollo
de sistemas que sean adoptadas por la institucion.

6. Supervisar las pruebas de consistencia y validacion para verificar el
correcto funcionamiento de los sistemas adquiridos, desarrollados y/o
modificados.

7. Monitorear el rendimiento del sistema y velar por el rendimiento dptimo
de los servicios disponibles para los usuarios.

8. Dirigir y supervisar los estudios de factibilidad para la adquisicion y/o
desarrollo de programas y aplicaciones.

9. Supervisar la elaboracién y actuadlizacion  periddica de la
documentacién soporte de los sistemas de la institucion.

10. Coordinar el diseno, desarrollo, puesta en operacion y mantenimiento de
los distintos sistemas de informacion requeridos para el adecuado
funcionamiento del sistema de compras y contrataciones publicas.

11.Coordinar la ejecucion y desarrollo del cronograma de trabajo para la
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]
implementacion de nuevas herramientas informdaticas.

12.Planificar y coordinar la implementacion de software, de acuerdo a las
normas de seguridad fecnoldgica.

13.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria asignada al drea.
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DIVISION ADMINISTRACION DEL SERVICIO TIC

Titulo de la Unidad: Divisidon Administracion del Servicio TIC

e Naturaleza de las Funciones: Apoyo
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:

—~ De Dependencia: Departamento de Tecnologias de Ia
Informacion y Comunicaciones

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Suplidores o contratistas externos.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Depto. de Tecnologia de
la Informacion y
Comunicaciones

1

I 1 1
Division de

Administracion de

Servicios TIC

e Objetivo General:

Velar por la correcta instalacion, mantenimiento y configuracion de
aplicaciones, equipos, sistemas de cOmputos y comunicacion, mediante
la provision de asistencia técnica a los usuarios, orientada a la
recepcion, canalizaciéon y solucion de casos por las diferentes vias
establecidas.
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e Principales funciones:

1. Garantizar la asistencia y el soporte necesarios a todos los usuarios de 1os
sistemas, para el uso apropiado de las aplicaciones y equipos que
conforman la infraestructura tecnoldgica institucional.

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

3. Recibir, canalizar y dar solucién a las fallas que sean reportadas a través
de las diferentes vias establecidas.

4. Gestionar la elaboracion de informes y registro estadistico de solicitudes
framitadas y servicios de soporte.

5. Dar seguimiento a la recepcion, andlisis y solucion de solicitudes de servicios.
6. Velar por el resguardo y custodia de los activos informaticos de la institucion.

7. Dirigir y coordinar la instalacion y mantenimiento de programas en todos
los equipos computacionales de la institucion.

8. Programar, coordinar y supervisar la instalacion de la red de servicio de
internet en las estaciones de los usuarios.

9. Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computos y electronicos de la institucion, efectuando el
control de las garantias presentadas por los proveedores.

10.Mantener actualizado el diagrama de configuracion de las redes de
comunicaciéon de la institucién, considerando todas sus partes y tipos de
enlace, en coordinacion con el drea de infraestructura.

11.Planificar y coordinar todo lo relativo a la instalacion, movimientos de
equipos y creacidén de usuarios.

12.Supervisar y controlar las labores de soporte técnico a los usuarios de
equipos, sistemas informdaticos y redes, para la solucidn de problemas y
mejoras.
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13.Coordinar y gestionar la capacitacion y soporte técnico necesario para
los usuarios, en lo referente a equipos de computos y comunicacion, asi
como servicios y facilidades de la central telefonica.

14.Evaluar periddicamente el rendimiento técnico de los equipos de
codmputos y verificar que se readlice la actualizacidon correspondiente, asi
como la evaluacion y actualizacidén de los sistemas operativos de
procesamiento automatico de datos.

15.Llevar control de la capacidad de los recursos informdticos instalados.
16.Coordinar y dar seguimiento al cronograma de frabajo del drea, para
garantizar la ejecucion de las ordenes de servicio en el fiempo

establecido y bajo los estdndares de |la calidad previstos.

17.Asegurar la administracion y establecimiento de los permisos
correspondientes a los usuarios.

18.Programar y coordinar la actualizacion del servicio de antivirus en los
diferentes equipos de coOmputos de la institucion.

19.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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UNIDADES DE NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO
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3.4Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo
DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO DEL MERCADO PUBLICO

Titulo de la Unidad: Direccién de Fomento y Desarrollo del Mercado PUblico

e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Orgdnica:
o Departamento de Desarrollo Territorial
o Departamento de Compras Inclusivas y Sostenibles
o Departamento de Acceso al Mercado PUblico

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector Publico.
- Ministerios y Sectoriales Gubernamentales.
= Unidades de Compras de los Gobiernos Locales.
- Proveedores, Sociedad Civil
y demds actores del SNCCP.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Fomento y
Desarrollo del Mercado
Publico
1
1 1 1
Departamento de Depto. De Compras Departamento de Acceso)
Desarrollo Territorial Inclusivas y Sostenibles al Mercado Publico
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e Objetivo General:

Facilitar el desarrollo de un mercado de compras publicas inclusivas y
sostenibles en el territorio nacional, a fravés de mecanismos que aseguren la
equidad y la participacion de todos los sectores productivos. Mediante la
promocion de normativas, asistencia técnica y capacitacion especializada
para los sectores productivos; y la identificacion y puesta en marcha de
buenas prdcticas de compras publicas sostenibles.

e Principales funciones:

1. Fortalecer las competencias de compras de las Unidades de Compras
locales, mediante su inclusion en las herramientas del Sistema Nacional
de Contrataciones Publicas.

2. Coordinacion interinstitucional a favor de macro politicas y politicas
publicas sectoriales.

3. Procurar la eliminaciéon de las barreras de acceso a las mujeres,
MIPYMES, personas en condiciones de discapacidad y en general, a los
sectores productivos menos favorecidos.

4. Vincular los actores del sistema, fortaleciendo alianzas estratégicas vy el
acceso al mercado publico.

5. Realizar capacitaciones focalizadas a mujeres, para eliminar barreras
de acceso al mercado publico.

6. Introducir criterios de sostenibilidad ambiental, social y econdmicas en
las compras publicas

7. Propiciar el encuentro entre la oferta y la demanda detectando las
brechas en la inferaccion entre clientes proveedor y comprador,
fomentado canales fluidos de comunicacidn en un marco de
probidad, transparencia y acciones correctivas.

8. ldentificar, evaluar y desarrollar soluciones innovadoras de negocio que
impacten eficazmente y de manera transversal el encuentro entre
compradores y proveedores, incrementando la eficiencia vy
competitividad del mercado publico y los niveles de satisfaccion, tanto
de unidades de compras como de proveedores.
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9. ldentificar y mitigar barreras de acceso al mercado publico para
permitir la inclusidn de sectores productivos o grupos sociales que, por
falta de experiencia, limitada capacidad técnica o econdmica,
requieran atencion especial para proveer al Estado.

10.Promover el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
Compras y Contrataciones en favor de las MIPYMES, enfocdndose a las
MIPYMES mujeres y la produccién local.

11.ldentificar nuevas iniciativas a ser incluidas en el Sistema Nociopol de
Contrataciones Publicas mediante el desarrollo de INVESTIGACIONes y
estudios de mercado.

12.Desarrollar mecanismos que permitan la inclusion en el Registro de
Proveedores del Estado de sectores vulnerables como MIPYMES
mujeres, discapacitados, productores locales, pequenos productores
agricolas, emprendedores, jovenes sin experiencia laboral, entre otros.

13. Apoyar, mediante la realizacion de estudios y andlisis de informacion, a
la Direccion General, y a las diferentes dareas de la institucion, en las
definiciones estratégicas fundamentales, con el fin de contribuir a que
éstas puedan definir sus objetivos estratégicos.

14.Fomentar la investigacion del mercado de compras publicas en
universidades y centros de estudios.

15.Andlizar el mercado de las compras publicas y sus posibilidades de
optimizacion, a fravés de la inclusion de nuevos sectores al SNCCP,
como es el caso de nuevos proveedores del Estado de una region
determinada.

16.Elaborar informes de las actividades realizadas de forma periddica,
como parte de la medicidn de resultados del drea.

17.Realizar cualquier otfra funcidn afin o complementaria que sea
asignada al drea.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TERRITORIAL

Titulo de la Unidad: Departamento de Desarrollo Territorial

e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgadnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion de Fomento y Desarrollo del Mercado Publico

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico en los territorios,
- Unidades de Compras de los Gobiernos Locales y los hospitales.
- Organismos de control del Sistema de Monitoreo a la Gestion
Municipal.
= Ministerio de Administracion Publica.
- Liga Municipal Dominicana.
- Federaciones y agrupaciones municipalistas.
- Proveedores y demdas actores del SNCCP en los territorios.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Fomento y
Desarrollo del Mercado
Publico
1

Departamento de
Desarrollo Territorial
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e Objetivo General:

Coordinar y planificar todo lo referente al desarrollo del Mercado Publico
en todo el ferritorio nacional, fomentando la inclusion de nuevos
compradores (sector publico financiero, sector publico no financiero),
medianfe la idenfificacidon, investigacion y promociéon de buenas
practicas, nuevas oportunidades de mercado y alianzas estratégicas en
beneficio de los sectores productivos nacionales.

e Principales funciones:

1. Recopilar informacion que sirva de base para la decision estratégica de la
expansion regional y local de los servicios institucionales de la DGCP.

2. Ildentificar, evaluar y desarrollar soluciones innovadoras de negocio que
impacten eficazmente y de manera transversal en el desarrollo del mercado
publico y la satisfaccion de los usuarios del SNCCP.

3. Investigar el comportamiento de los actores del Sistema Nacional de
Contrataciones Publicas, orientdndose a identificar las necesidades de
desarrollo del mercado publico a nivel local.

4. Apoyar a las instituciones en la elaboracion de criterios de evaluacion para
bienes, obras y servicios de alto impacto social, que permitan la participacion
de oferentes de menor tamano, fomentando el desarrollo local.

5. Monitorear los indicadores relativos a las Compras Publicas, en el Sistema de
Monitoreo de la Administraciéon PUblica Municipal (Sismap Municipal).

6. Elaborar informes de las actividades realizadas de forma periddica, como
parte de la medicion de resultados del drea.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS INCLUSIVAS Y SOSTENIBLES

e Titulo de la Unidad: Departamento de Compras Inclusivas y Sostenibles
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Orgadnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion de Fomento y Desarrollo del Mercado Publico

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Ministerio de Industria y Comercio.
- Proveedores y demds actores del SNCCP.
- Gabinete de Compras Sostenibles.
- Comision Nacional de Energia
- Ministerio de Energia y Minas
- Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
- Ministerio de Agricultura
- Oftras entidades Gubernamentales.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Fomento y
Desarrollo del Mercado
Puablico

Depto. De Compras
Inclusivas y Sostenibles
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8.

Objetivo General:

Garantizar que los bienes y servicios contratados por los entes y érganos de la
Administracion PuUblica generen el menor impacto ambiental posible vy
promuevan un impacto social mds positivo, fomentando iniciativas que
favorezcan al medioambiente e incrementen la eficiencia de los servicios que
ofrece el gobierno.

Principales funciones:

Promover Politicas de Compras Publicas Sostenibles, inclusivas de friple
impacto (Econdmico, social y ambientalmente sostenibles).

Anadlizar la preparacion del mercado para ofrecer bienes y servicios
sostenibles.

Fomentar la coordinacidon y cooperacion interinstitucional y con
organizaciones del sector privado, promoviendo el dialogo intersectorial en
materia de compras publicas sostenibles para alcanzar soluciones de corto,
mediano y largo plazo.

Impulsar el desarrollo de certificaciones y normas técnicas ambientales para
la ufilizacion de los érganos y entes de la Administracidon Publica en sus
procedimientos de compras publicas, con criterios de ofertas
ambientalmente sostenibles y el uso eficiente de los recursos naturales.

Incentivar y promover en la administracion publica la compra de productos
y/o la contratacion de servicios y obras ambientalmente respetuosas del
cuidado del medio ambiente y los recursos naturales y el uso eficiente y
sostenible de los mismos.

Desarrollar e infroducir criterios de sostenibilidad ambiental en los pliegos de
condiciones, términos de referencias y especificaciones técnicas, para los
procedimientos de seleccion llevados a cabo en el Sistema Nacional de
Contrataciones PUblicas.

Facilitar que los procedimientos de compras publicas del Estado dominicano
incorporen una visidon de eficiencia, eficacia y sostenibilidad en todo el ciclo
de la compra.

Fomentar en los proveedores y las proveedoras del Estado la responsabilidad
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socioambiental.
9. Fomentar el valor por dinero en las adquisiciones publicas.

10.Prever un sistema de seguimiento (huella de carbdn) para evaluar su

eficiencia, a tfravés de la infegracion de plataformas y herramientas existentes
O NUEeVAS.

11.Establecer mecanismos de cooperacion tendentes a la formacion vy
capacitacion de los funcionarios de las unidades de compras sobre los
nuevos criterios de evaluaciéon favorables de sostenibilidad ambiental.

12.Elaborar guias y herramientas Utiles para facilitar la incorporacion de los
criterios que promueva la sostenibilidad ambiental en las compras publicas.

13.Promover la creacion de capacidades en los proveedores del Estado para la
presentacion de ofertas que incluyan criterios de sostenibilidad ambiental:
mercado verde, productos ambientalmente eficientes y/o ecoldgicos.

14.Monitoreo, medicidon y reporte de los avances del impacto de los indicadores
de la Politica Nacional de Compras PUblicas Sostenibles.
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DEPARTAMENTO DE ACCESO AL MERCADO PUBLICO

e Titulo de la Unidad: Departamento de Acceso al Mercado Publico
e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion de Fomento y Desarrollo del Mercado Publico

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
= Ministerio de Industria y Comercio.
- Proveedores y demdas actores del SNCCP.
- Ministerio de Agricultura.
- Instituto de Estabilizacion de Precios
- PROINDUSTRIA.
- Instituto de Desarrollo y Crédito Cooperativo
- PRODOMINICANA
- Ministerio de Economia Planificacion y Desarrollo.
- Oftras entidades Gubernamentales.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Fomento y
Desarrollo del Mercado
Pdblico

Departamento de Acceso
al Mercado Publico
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Objetivo General:

Desarrollar herramientas de mitigacion de las barreras de acceso al mercado
publico de las MIPYMES, con especial atencion a las lideradas por mujeres y
los sectores de produccidon nacional, utilizando el poder de compras del
Estado, como motor para el desarrollo sostenible.

Principales funciones:

ldentificar, desarrollar e implementar iniciativas o mecanismos eficientes para
la inclusion en el mercado publico de los sectores vulnerables o menos
favorecidos, tales como MIPYMES mujeres, discapacitados, productores
locales, pequenos productores agricolas, emprendedores, jovenes sin
experiencia laboral, entre otros.

Fortalecer las capacidades de las Unidades de Compras para mitigar las
barreras de acceso al mercado publico e incentivar la inclusidn de sectores
productivos o grupos sociales desfavorecidos, mediante la identificacion,
adecuacion y desarrollo de las herramientas e instrumentos del Sistema
Nacional de Contrataciones Publicas.

Desarrollar e implementar herramientas dirigidas a las Entidades PUblicas para
el desarrollo, fomento y fortalecimiento de criterios de inclusion para sectores
minoritarios, al momento de efectuar sus procedimientos de contratacion de
bienes y servicios.

Realizar estudios del mercado y de la data del SNCCP, que permitan
identificar mejores estandares de accesibilidad e inclusidon, para que personas
con capacidades diferentes puedan participar en igualdad de condiciones
en las compras publicas.

|ldentificar, evaluar y desarrollar iniciativas o soluciones innovadoras de
negocios, que impacten y faciliten de manera transversal el encuentro entre
compradores y proveedores, incrementando la eficiencia y competitividad
del Mercado Publico y los niveles de satisfaccion de los clientes (ruedas de
negocios, foros, talleres y otros).

Definir criterios de evaluacion para bienes y servicios de alto impacto social,
que permitan la participacion de empresas de menor tamano, fomentando
el desarrollo local.
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7. Crear espacios solidarios, justos, incluyentes para la compra de bienes y

servicios o adecuacion de obras, que necesitan las entidades del estado,
impulsando la actividad de productores y fabricantes del sector que se
requieraq.

8. Direccionar la produccidén nacional de los sectores que normalmente no han
sido tomados en cuenta, a la satisfaccion de la demanda publica para que
sean incorporados el SNCCP.

9. Recopilar informacion que sirva de base para la decision estratégica de la
expansion regional y local de los servicios institucionales de la DGCP.

10.Identificar, evaluar y desarrollar soluciones innovadoras de negocio que
impacten eficazmente y de manera transversal en el desarrollo del mercado
publico y la satisfaccion de los usuarios del SNCCP.

11.Investigar el comportamiento de los actores del Sistema Nacional de
Contrataciones Publicas, orientdndose a identificar las necesidades de
desarrollo del mercado puUblico a nivel local.

12. Apoyar a las instituciones en la elaboracion de criterios de evaluacion para
bienes, obras y servicios de alto impacto social, que permitan la participacion
de oferentes de menor tamano, fomentando el desarrollo local.

13.Monitorear los indicadores relativos a las Compras Publicas, en el Sistema de
Monitoreo de la Administracion PUblica Municipal (Sismap Municipal).

14.Elaborar informes de las actividades realizadas de forma periddica, como
parte de la medicion de resultados del drea.

15.Recopilar informacién que sirva de base para la decision estratégica de la
expansion regional y local de los servicios institucionales de la DGCP.

16.1dentificar, evaluar y desarrollar soluciones innovadoras de negocio que
impacten eficazmente y de manera transversal en el desarrollo del mercado
publico y la satisfaccidon de los usuarios del SNCCP.

17.Investigar el comportamiento de los actores del Sistemma Nacional de
Contrataciones PuUblicas, orientdndose a identificar las necesidades de
desarrollo del mercado publico a nivel local.

18. Apoyar a las instituciones en la elaboracion de criterios de evaluacion para
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bienes, obras y servicios de alto impacto social, que permitan la participacion

de oferentes de menor tamano, fomentando el desarrollo local.

19.Monitorear los indicadores relativos a las Compras Publicas, en el Sistema de
Monitoreo de la Administracion PUblica Municipal (Sismap Municipal).

20.Elaborar informes de las actividades realizadas de forma periddica, como
parte de la medicidn de resultados del drea.

21.Recopilar informacién que sirva de base para la decision estratégica de la
expansion regional y local de los servicios institucionales de la DGCP.

22.ldentfificar, evaluar y desarrollar soluciones innovadoras de negocio que
impacten eficazmente y de manera transversal en el desarrollo del mercado
publico y la satisfaccion de los usuarios del SNCCP.

23.Investigar el comportamiento de los actores del Sistema Nacional de
Contrataciones Publicas, orientdndose a identificar las necesidades de
desarrollo del mercado puUblico a nivel local.

24. Apoyar a las instituciones en la elaboracion de criterios de evaluacion para
bienes, obras y servicios de alto impacto social, que permitan la participacion
de oferentes de menor tamano, fomentando el desarrollo local.

25.Monitorear los indicadores relativos a las Compras Publicas, en el Sistema de
Monitoreo de la Administracion PUblica Municipal (Sismap Municipal).

26.Elaborar informes de las actividades realizadas de forma periddica, como
parte de la medicion de resultados del area

27.Recopilar informacién que sirva de base para la decision estratégica de la
expansion regional y local de los servicios institucionales de la DGCP.

28.ldentificar, evaluar y desarrollar soluciones innovadoras de negocio que
impacten eficazmente y de manera transversal en el desarrollo del mercado
publico y la satisfaccidon de los usuarios del SNCCP.

29.Investigar el comportamiento de los actores del Sistema Nacional de
Contrataciones PuUblicas, orientdndose a identificar las necesidades de
desarrollo del mercado publico a nivel local.

30.Apoyar a las instituciones en la elaboracion de criterios de evaluacion para
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bienes, obras y servicios de alto impacto social, que permitan la participacion

de oferentes de menor tamano, fomentando el desarrollo local.

31.Monitorear los indicadores relativos a las Compras Publicas, en el Sistema de
Monitoreo de la Administracion PUblica Municipal (Sismap Municipal).

32.Elaborar informes de las actividades realizadas de forma periddica, como
parte de la medicidn de resultados del drea.

33.Recopilar informacién que sirva de base para la decision estratégica de la
expansion regional y local de los servicios institucionales de la DGCP.

34.ldentificar, evaluar y desarrollar soluciones innovadoras de negocio que
impacten eficazmente y de manera transversal en el desarrollo del mercado
publico y la satisfaccion de los usuarios del SNCCP.

35.Investigar el comportamiento de los actores del Sistema Nacional de
Contrataciones Publicas, orientdndose a identificar las necesidades de
desarrollo del mercado publico a nivel local.

36.Apoyar a las instituciones en la elaboracidon de criterios de evaluacién para
bienes, obras y servicios de alto impacto social, que permitan la participacion
de oferentes de menor tamano, fomentando el desarrollo local.

37.Monitorear los indicadores relativos a las Compras Publicas, en el Sistema de
Monitoreo de la Administracion PUblica Municipal (Sismap Municipal).

38.Elaborar informes de las actividades realizadas de forma periddica, como
parte de la medicion de resultados del drea.
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DIRECCION DE SERVICIOS AL USUARIO DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTRATACIONES PUBLICAS

¢ Titulo de la Unidad: Direccién de Servicios al Usuario del SNCP
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgdnica:

e Direccion de Servicios al Usuario del SNCCP:

o Departamento de Habilitacion del SECP

o Departamento de Capacitacion del SNCP
o Departamento de Gestion de Proveedores.
O

Departamento de Asistencia al Usuario.

¢ Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Usuarios del Sistema Nacional de Contrataciones PuUblicas vy
ciudadanos en general.
- Entidades puUblicas y privadas de naturaleza formativa
- Organos rectores del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Estado (SIAFE)
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e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccidn de Servicios
al Usuario del SNCP

Departgmgpto de Depto. de Asistencia Departa_njento de
Capacitacion del al Usuario Gestion de
SNCP Proveedores

Departamento de
Habilitacién del SECP

e Objetivo General:

Proveer a todos los usuarios del Sistema Nacional de Contrataciones
PUblicas un punto Unico de contacto mediante el cual se reciban y
canalicen sus necesidades, relativas a los servicios proporcionados por la
misma y estandarizar un modelo de prestacion que cumpla con las
mejores prdcticas y estdndares de calidad.

e Principales funciones:

1. Recibir todas las solicitudes de informacién y servicios de los diferentes
usuarios del Sistema de Contrataciones y la ciudadania en general, por
las diferentes vias establecidas.

2. Gestionar las solicitudes de inscripcion y actualizacion de los usuarios
intferesados referentes al Registro de Proveedores del Estado, segun la
metodologia establecida.

3. Llevar los procesos de registro de las sanciones, levantamiento de
sanciones, suspensiones, y cancelaciones del registro de proveedor del
estado; asi como también mantener las actualizaciones que
correspondan a estas.

4. Proporcionar un canal de apoyo y soporte a las instituciones
confratantes, en cuanto a los procedimientos establecidos en el sistema
y a la plataforma tecnoldgica en el cual operan.
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5. Asegurar la correcta canalizacion y solucion de los casos que por su nivel

de especializacidon no hayan sido resueltos directamente por el drea de
asistencia al usuario, a fin de dar respuesta al usuario en el menor tiempo
posible.

6. Dimensionar y administrar los distintos canales de atencion a usuarios,
presencial, via telefénica, Portal, chat, correo, entfre otros, de tal manera
que se asegure un servicio que cumpla con los estdndares de calidad
establecidos.

7. Recibir las sugerencias de los usuarios del SNCP para su canalizacion y
procurar que se adopten las medidas adecuadas en el cumplimiento de
las normass establecidas.

8. Procesar las solicitudes de inhabilitaciones de proveedores una vez que
la autoridad responsable en el Organo Rector conozca y proceda a
emitir su decision conforme a las faltas cometidas por el proveedor, asi
como ofras gestiones propias del departamento de proveedores.

9. Establecer las acciones relacionadas con los procesos de habilitacion y
acompanamiento de las instituciones contratantes regidas por la Ley
340-06, a fin de fortalecer el sistema.

10.Proporcionar capacitacion permanente y adiestramiento a los usuarios
del Sistema Nacional de Contrataciones PUblicas (SNCP) asi como a
actores internos de la Direccion General, a traves de distinfos canales.

11.Implementar la estrategia de profesionalizaciéon dirigida a los actores del
SNCP en todo lo concerniente a la ejecucion de los procedimientos de
contrataciones publicas.

12.Colaborar con las autoridades de entidades educativas publicas y
privadas para las acciones relativas a los procesos de certificacion de los
usuarios del SNCP.

13.Asesorar a las instituciones en la identificacidn de los requerimientos de
entrenamientos en el Sistema Nacional de Contrataciones PUblicas.

14.Coordinar la gestion de alianzas y acuerdos interinstitucionales que
ayuden a ampliar el alcance y fortalecimiento de los programas de
cerfificaciones en compras y contrataciones.

15.Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria asignada al drea.
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DEPARTAMENTO DE HABILITACION DEL SISTEMA ELECTRONICO DE
CONTRATACIONES PUBLICAS

Titulo de la Unidad: Departamento de Habilitacidon del Sistema
Electronico de Compras Publicas (SEPC)

¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra
e Relaciones:
— De Dependencia: Direcciéon de Servicios al Usuario del SNCP

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Servicios al
Usuario del SNCP

Departamento de
Habilitacién del SECP
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e Objetivo General:

Incorporar, acompanar, habilitar y reforzar los conocimientos de las unidades
de compras de las instituciones bajo el amparo de la normativa vigente en
materia de confrataciones publicas en el uso del Sistema Electronico de
Compras PuUblicas (SECP)- Portal Transaccional.

e Principales funciones:

1. Coordinar y ejecutar el plan de incorporacidn de nuevas instituciones
cubiertas por el dmbito de aplicacion de la Ley al SECP- Portal Transaccional.

2. Brindar asistencias técnicas en el uso del SECP - Portal Transaccional a las
instituciones ya habilitadas.

3. Ejecutar y dar seguimiento a las etapas definidas para el logro de la
habilitacion de instituciones contratantes en el uso del SECP - Portal
Transaccional.

4. Servir de enlace de consulta inferna con relacion al uso del SECP - Portal
Transaccional, durante el periodo de acompanamiento que se defina tanto
para representacion en reuniones, como en respuestas formales por escrito
sobre la unidad de compras en cuestion.

5. Atender y canalizar a través de los mecanismos establecidos de registro
y resolucion de inconformidades, irregularidades e insatisfacciones del
usuario en la obtencidon del servicio de su competencia.

6. Realizar cualquier otfra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DEL SNCP

Titulo de la Unidad: Departamento de Capacitacién del SNCP
e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion de Servicios al Usuario del SNCCP.

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Proveedores existentes, usuarios solicitantes y ciudadania en
general.

e Organigrama parcial:

Direccidon General

Direccion de Servicios al
Usuario del SNCP

Departamento de
Capacitacion del SNCP
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e Objetivo General:

Brindar la debida capacitacion a los actores del SNCP, a fin de que sean
capaces de gestionar, de forma agil y eficiente, los procesos de
contfrataciones con el Estado e implementar la estrategia de
profesionalizacion dirigida a los actores clave del SNCP

e Principales funciones:

1. Facilitar/instruir a los actores del SNCP a fin de que sean capaces de
gestionar de forma dagil y eficiente, los procesos de contrataciones con el
Estado.

2. Implementar la estrategia de profesionalizacion dirigida a los actores claves
del SNCP (unidades de compra, sociedad civil y servidores publicos, incluidos
los del érgano rector) en los procesos de contrataciones publicas.

3. Apoyar en el proceso de induccion al puesto y capacitaciéon para los nuevos
ingresos, promociones y servidores de la DGCP en general.

4. Apoyar en la gestion de acuerdos académicos e interinstitucionales, y
recursos para la implementacion de los planes, programas y proyectos de
capacitacion para los actores del SNCP y la DGCP.

5. Coordinar e impartir las capacitaciones, tanto para las instituciones como
para los demds actores del SNCP, inherentes a la ley de contratacion publica
y en todo lo concerniente a las normativas atinentes al Subsistema de
Compras y Contrataciones (incluyendo, pero no limitdndose a las normas,
principios y procedimientos vigentes en la materia), asi como las vinculadas a
dicho subsistema.

6. Administracion y gestiéon del campus virtual, que garantice la disponibilidad y
acceso de los contenidos en el momento en que o usuarios lo requieran.

7. Coordinar con las autoridades de entfidades educativas publicas y
privadas las acciones relativas a los procesos de certificacion de los
usuarios del SNCP.

8. Atender y canalizar a fravés de los mecanismos establecidos de registro
y resolucion de inconformidades, irregularidades e insatisfacciones del
usuario en la obtencidon del servicio de su competencia.
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9. Readlizar cualqguier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA AL USUARIO

Titulo de la Unidad: Departamento de Asistencia al Usuario
e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion de Servicios al Usuario del SNCCP.

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Usuarios del SNCCP y ciudadanos en general.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Servicios al
Usuario del SNCP

Depto. de Asistencia al
Usuario
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e Objetivo General:

Proveer atencion a todos los usuarios del Sistema de Compras vy
Contrataciones y servir de acceso y promocion de los servicios ofrecidos
por la DGCP, asi como de la recepcion y tramitacion de las solicitudes
y reclamaciones relativas a los servicios, por cualquiera de los canales
establecidos, asegurando la satisfaccion de los mismos.

e Principales funciones:

1. Recibir y canalizar todas las solicitudes de informacion, servicios o quejas
de los diferentes usuarios del Sistema Nacional de Contrataciones
Publicas y ciudadania en general, por los diferentes canales
establecidos.

2. Asegurar la debida atencidon de los usuarios del sistema con total
amabilidad, profesionalismo y vocacién de servicio.

3. Atender y canalizar a través de los mecanismos establecidos de registro
y resolucion de inconformidades, irregularidades e insatisfacciones del
usuario en la obtencidon del servicio de su competencia.

4. Proporcionar asistencia y soporte a los usuarios del SNCP, en cuanto a los
procedimientos establecidos sobre contrataciones publicas y el uso del
portal fransaccional.

5. Tramitar las solicitudes de consultas especializadas, que no puedan ser
resueltas por el Departamento de Asistencia al Usuario, a las dreas
competentes.

6. Dar seguimiento a las mediciones de calidad y proponer herramientas,
ajustes o mejoras en funciéon de los resultados.

7. Proporcionar servicios eficientes y con transparencia, conforme al
modelo de prestacion establecido.

8. Velar por unas condiciones de infraestructura fisica acorde con las
mejores prdacticas en la prestacion de servicios y al modelo de gestion
establecido.

9. Garantizar la calidad del servicio de atencidon, de forma presencial,
telefénica, electronica y/o por cualquier otra via establecida.
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10. Ofrecer informacidén veraz y actualizada a los usuarios, sobre los servicios
establecidos.

11.Canalizar, a fravés de las diferentes dreas sustantivas, las
necesidades o requerimientos relacionados.

12.Velar por la agilizacion y entrega de los servicios en los tiempos establecidos.

13.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROVEEDORES

Titulo de la Unidad: Departamento de Gestidon de Proveedores
e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion de Servicios al Usuario del SNCCP.

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Proveedores y ciudadania en general.

e Organigrama parcial:

Direccién General

Direccion de Servicios al
Usuario del SNCP

Departamento de
Gestion de
Proveedores
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e Objetivo General:

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de incorporacion y
actualizacion de proveedores del Estado en el Registro de Proveedores,
en cumplimiento al réegimen juridico vigente.

e Principales funciones:
1. Administrar la base de datos del Registro de Proveedores del Estado.

2. - Dirigir los procesos de inscripcion del ciudadano y actualizacion del
proveedor en el registro de proveedores del estado, asi como las
vinculaciones de usuarios al Portal Transaccional o membresias.

3. - Emitir certificaciones sobre los datos y documentos del registro de
proveedores y de su base de datos, que sean requeridas por los usuarios
y dreas internas de la institucion.

4. - Dirigir los procesos de registro de las sanciones, levantamiento de
sanciones, suspensiones, y cancelaciones del registro de proveedor del
estado; asi como también mantener las actualizaciones que
correspondan a estas.

5. - Brindar asesoria técnica y orientacion a los usuarios del sistema.

6. - Dar respuesta a las consultas y comunicaciones recibidas en el
departamento, respecto de los procesos del registro de proveedores del
estado y de su base de datos.

7. - Redlizar propuestas de mejoras normativas, sistémicas, tecnologias y
funcionales vinculadas a los procesos del registro de proveedores y de su
base de dafos.

8. — Redlizar y/o presentar informes sobre situaciones de proveedores y/o
ciudadanos con relacion a su situacion en el registro de proveedores del
estado; asi como también de cualquier asunto vinculado.

9. - Dar seguimiento y mantener los niveles de satisfaccion de los usuarios y
de calidad con los servicios ofrecidos por el drea.

10. Administrar, organizar y actualizar la base de datos del Registro de
Proveedores del Estado.
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11.Organizar y mantener un registro de los proveedores inhabilitados para
contratar con el estado, de acuerdo a las normas establecidas.

12. Asegurar la validez y uniformidad de las informaciones suministradas por
los proveedores, con las bases de datos de las demds instituciones
involucradas en el proceso de gestion de proveedores, tales como:
Direccion General de Impuestos Internos (DGIl), Camara de Comercio y
Produccion de Santo Domingo (CCPSD), Tesoreria de la Seguridad Social
(TSS), Junta Central Electoral (JCE), Ministerio de Industria y Comercio
(MIC), etc.

13. Atender y canalizar a través de los mecanismos establecidos de registro
y resolucion de inconformidades, irregularidades e insatisfacciones del
usuario en la obtencidon del servicio de su competencia.

14.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
drea.
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DIRECCION DEL SISTEMA ELECTRONICO DE COMPRAS PUBLICAS (SECP)

e Titulo de la Unidad: Direccién del Sistema Electronico de Compras Publicas
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Orgdnica:

o Direccion del Sistema Electronico de Compras PUblicas:
Departamento de Calidad del SECP.

Departamento de Proyectos de Innovacion del SECP.
Departamento de Seguridad Cibernética del SECP.
Departamento de Infraestructura del SECP.
Departamento de Funcionalidad del SECP.

o O O O

¢ Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Proveedores del Estado.
- Usuarios del Sistema y ciudadanos en general.
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Direccion General de Contrataciones Publicas

e Organigrama parcial:

Direccidn General

Direccion del Sistema
Electrénico de Compras
Publicas

Departamento de
Calidad del SECP

Departamento de
Proyectos de

Departamento de
Seguridad

Departamento de
Infraestructura del

Departamento de
Funcionalidad del

Innovacién del SECP Cibernética del SECP SECP SECP
e Objetivo General:
Analizar, disenar, desarrollar, implementar, monitorear y mantener la

operacion del Sistema Nacional de Contfrataciones Publicas.
Principales funciones:

Coordinar y ejecutar las acciones para la implementacion del Portal
Transaccional en las instituciones bajo el amparo de la Ley 340-06 y su
modificacion; en particular las requeridas en las metas presidenciales 2016-
2020.

Disenar y desarrollar las aplicaciones que sostienen las operaciones del Portal
Transaccional y de los sistemas relacionados a partir de lo establecido en la
normativa vigente.

Monitorear que las Unidades de Compras establecidas en la Ley 340-06
posean las herramientas para uso del adecuado del Sistema Electréonico de
Compras Publicas.

Proveer de soluciones tecnoldgicas a las unidades y procesos del Sistema
Nacional de Confrataciones Publicas, procurando su constante
actualizacion, seguridad, calidad y confiabilidad, tanto de los sistemas como
de los datos procesados.
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5. Establecer y mantener un sistema de manejo de problemas y coordinacion
de cambios de las herramientas del Sistema Nacional de Contrataciones
PUblicas.

6. Realizar pruebas y validaciones de control de calidad a las aplicaciones para
certificar que cumplan con los requerimientos establecidos para su desarrollo,
previo a su puesta en produccion.

7. Coordinar junto a la Direccién de Administracion Financiera Integrada (DAFI)
del Ministerio de Hacienda, la unicidad conceptual de los sistemas
informdticos que soportan el Sistema Electronico de Compras Publicas con el
Sistema de Gestion Financiera Integrada.

8. Readlizar cualqguier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
drea.
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DEPARTAMENTO DE CALIDAD DEL SECP

Titulo de la Unidad: Departamento de Calidad del SECP

e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Organica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion del Sistema Electronico de Compras PUblicas

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Usuarios del Sistema y ciudadanos en general.

Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion del Sistema
Electronico de Compras
Publicas
1

Departamento de
Calidad del SECP
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Objetivo General:

Garantizar la calidad de los softwares desarrollados por la Direcciéon del SECP,
buscando minimizar el impacto de problemas mediante el reporte temprano
de los mismos y la informacion relativa a sus causas.

Principales funciones:

Dirigir, supervisar y dar seguimiento a creacion de estrategias de pruebas
adecuadas en base a requerimientos funcionales y no funcionales a los
objetivos del negocio.

Disenar, supervisar y definir los tiempos del desarrollo del plan de pruebas,
enumerando todas las tareas a realizar por el equipo de testing dentro del
proyecto.

Supervisar la creacion de los casos de pruebas funcionales relevantes
basados en las especificaciones funcionales y documentos relacionados,
procurando buena cobertura de casos (positivos negativos).

Supervisar la creacion de pruebas no funcionales a partir de atributos de
calidad definidos: performance, usabilidad, adaptabilidad.

Generar feedback oportuno al equipo de andlisis funcional en caso de
deteccidon de inconsistencias, ambigledades, informacion incompleta o
dificultad en los resultados esperados a partir de las especificaciones.

Participacidon en las revisiones en los casos de usos y casos pruebas.

Dirigir la creacion de los entornos de prueba y los datos necesarios para la
ejecucion de las pruebas, con asistencia de los equipos técnicos
correspondientes.

Supervisar la ejecucion de los casos de pruebas funcionales y el registro de
resulfados obtenidos de modo trazable en los ambientes de pruebas
establecidos.

Dirigir la ejecucién de los casos de pruebas no funcionales en colaboracion
con el equipo de desarrollo e infraestructura.

10, Solicit stas o d y fall s e : I
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prueba de modo exploratorio.

11.Dar seguimiento a la correcta definicion y documentacion del reporte de
fallas hasta el fin del ciclo.

12.Coordinar asistencia a los usuarios en las pruebas funcionales.

13. Autorizar cronograma a los analistas para capacitaciéon y/o induccion de
nuevos miembros o ingresos recientes.

14.Proponer mejoras en la metodologia de testing en la incorporacion de nuevas
herramientas.

15.Participar en las revisiones SQA en conjunto con drea pertinente.
16. Definir tiempo, tareas y responsables en los trabajos de testing.

17.Participar de manera activa con el drea de Talento Humano, en la selecciéon
de talentos y capacitaciones correspondientes a SQA.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INNOVACION DEL SECP

Titulo de la Unidad: Departamento de Proyectos de Innovacion del SECP
e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:

— De Dependencia: Direccion del Sistema Electronico de Compras PUblicas

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Usuarios del Sistema y ciudadanos en general.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion del Sistema
Electronico de Compras
Publicas

Departamento de
Proyectos de
Innovacidn del SECP
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e Objetivo General:

Explorar métodos y herramientas innovadoras para generar valor publico a
través de medios mdas eficientes y participativos que los fradicionales.

e Principales funciones:

1. Participar en reuniones de brainstorming/lluvia de ideas de desarrollo de
ldeas de Innovacion para unidades internas de la DGCP que puedan
traducirse en desarrollos de softwares o Aplicaciones Moviles

2. Crear y mantener una documentacion iterable del levantamiento de
requerimientos funcionales y de negocio que soporten el desarrollo del
sistema o software en cuestion.

3. Prototipar y disenar las ideas de software para conseguir la aceptacion de la
unidad cliente antes del inicio del desarrollo.

4. Administrar todo el ciclo de vida de desarrollo de sistemas de informacidon de
soporte a los procesos de la Direccion.

5. Elaborar, implementar y mantener una Politica de Desarrollo de Software,
tomando como base las Normativas de Tecnologia de Informacion vy
Comunicacién aplicables.

6. Implementar los controles de seguridad en las aplicaciones desarrolladas o a
las que se les brinda mantenimiento para reducir la probabilidad de
manifestacion de incidentes de seguridad de informacién en coordinacion
con el Departamento de Infraestructura del SECP y el Departamento de
Seguridad Cibernética del SECP.

7. Administrar las versiones y el backup de las aplicaciones en ambiente de
prueba y produccion, asi como los documentos fuente de acuerdo a las
politicas y
procedimientos establecidos.

8. Crear y mantener, repositorios de cdodigos libres: publicos o privados que
garanticen la continuidad del desarrollo de aplicaciones desarrolladas en
casa o de codigo abierto.
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9. Ejecutar las pruebas del sistema desarrollado: Unitarias, de Integracion y
acompanamiento al usuario en las de aceptacion.

10. Acompanados del departamento de seguridad, desplegar los nuevos
aplicativos realizados, en ambientes de servidores externos o internos.

11. Acompanados los clientes internos de la DGCP, crear documentacion de
entrenamiento y estrategia de implementaciéon y despliegue del nuevo
aplicativo.
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIBERNETICA DEL SECP

e Titulo de la Unidad: Departamento de Seguridad Cibernética del SECP
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion del Sistema Electronico de Compras PUblicas

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Usuarios del Sistema y ciudadanos en general.
- Cenftro Nacional de Ciberseguridad

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion del Sistema
Electronico de Compras
Publicas

Departamento de
Seguridad
Cibernética del SECP
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8.

9.

Objetivo General:

Implementar y mantener a nivel institucional las politicas, estdndares, guias y
procedimientos de seguridad de la informacion, al igual que la
concientizacién de y educacion del usuario final. Adicional a esto, el depto.
de ciberseguridad implementa, configura y mantiene la seguridad de las
aplicaciones, redes y base de datos institucionales, asi como también el
Monitoreo y Respuesta a Incidentes de Ciberseguridad. Todo esto acorde al -
Manual de Organizaciéon y Funciones del estado, NORTIC Nortic A7 -"Norma
para la seguridad de las tecnologias de las informacion y comunicacion en el
Estado Dominicano, "Decreto 230-18 - "Establece y Regula la Estrategia
Nacional de Ciberseguridad 2018-2021" - Manual de Organizacion y Funciones
del estado, NORTIC Nortic A7 -"Norma para la seguridad de las tecnologias de
la informacion y comunicacion en el Estado Dominicano.", Decreto 230-18 -
"Establece y Regula la Estrategia Nacional de Ciberseguridad 20182021".

Principales funciones:

. Proporciona la visidon estratégica en materia de ciberseguridad para las

diferentes iniciativas institucionales.

Elaboracion e implementacion de politicas, estdndares, guias vy
procedimientos de ciberseguridad.

Elaboraciéon del Plan de concientizacion de ciberseguridad.

Gestion de riesgo, confinuidad y cumplimiento de las tecnologias de la
informacion relativo a la ciberseguridad.

Gestion de usuarios, accesos y permisos

Gestion de control de cambios relativos a las funciones del drea.
Gestion del programa de manejo de vulnerabilidades.

Gestion de configuracion de infraestructura Ciberseguridad.

Gestion de los sistemas de proteccidn de correo.

10. Gestion de los sistemas de proteccion de servidores y estaciones de trabagjo.
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11.Monitoreo y respuesta a incidentes.
12.Gestion de la seguridad de aplicaciones.
13.Gestion de la seguridad de bases de datos.
14.Gestidon de la seguridad en la nube.

15.Gestion de la seguridad de infraestructura.
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DEL SECP
e Titulo de la Unidad: Departamento de Infraestructura del SECP
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra
e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion del Sistema Electronico de Compras PUblicas

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Usuarios del Sistema y ciudadanos en general.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccidn del Sistema
Electronico de Compras
Publicas
1
I T 1 | 1
Departamento de

Infraestructura del
SECP
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Objetivo General:

Implementar, configurar y gestionar la infraestructura tecnoldgica del Sistema
Electronico de Compras Publicas, para el correcto funcionamiento de todas
las plataformas tecnoldgicas asociadas a este y sus innovaciones.

Principales funciones:

Establecer planes de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura tecnolégica para el funcionamiento 6ptimo de todas las

plataformas del SECP.

Orientar la planeacion, administracion, supervision y ejecucion de proyectos
de infraestructura informdtica que incluya servicios de valor agregado.

Preparar e implementar planes de respaldo y recuperacion de informacion.

Analizar el uso y crear proyecciones de crecimiento de la infraestructura
tecnolégica de manera preventiva.

Implementar y gestionar redes de datos, servidores, sistemas operativos de
servidores, sistemas de virtualizacion, respaldo, almacenamiento.

Analizar riesgos de la infraestructura tecnoldgica y aplicar segun la
necesidad planes de contingencia.

Adoptar las medidas necesarias para salvaguardar la  informacion
institucional existente en los equipos centrales.

Crear e implementar procesos y procedimientos para el manejo y gestion de
la infraestructura tecnoldgica.

Analizar, definir y dirigir la adquisicion de arquitecturas fisicas, logicas vy
servicios de la infraestructura tecnoldgica del SECP.
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DEPARTAMENTO DE FUNCIONALIDAD DEL SECP

e Titulo de la Unidad: Departamento de Funcionalidad del SECP
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Organica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion del Sistema Electronico de Compras PUblicas

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Usuarios Proveedores Sector PUblico.
- Usuarios de ofros érganos del estado.
- Usuario general del SECP.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion del Sistema
Electrénico de Compras
Publicas

Departamento de
Funcionalidad del
SECP
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e Objetivo General:

Disenar conceptual y funcionalmente el Sistema Electronico de Compras
PUblicas del estado dominicano, asi como la responsabilidad analizar, definir y
priorizar los requerimientos derivados de estos disenos para que se
materialicen y sean puestos en ejecucion. Todo esto en consonancia con lo
establecido en la Ley 340-06, Decreto 350-17, Resolucion no. PNP03-2021 vy el
Plan Estratégico Institucional, de cara a las nuevas soluciones tecnoldgicas y
mejoras a las existentes.

e Principales funciones:

1. Apoyo a la Direccion del Sistema Electronico de Compras PuUblicas para
asegurar que el ecosistema de Compras PuUblicas cuente con un sistema en
condiciones de funcionamiento éptimo y bajo las métricas acordadas.

2. Gestion de peticiones de cambio de la aplicacion: requerimientos y mejoras.
(impacta todas las unidades organizativas de la DGCP).

3. Gestion de requerimientos y de mejoras de los sistemas de la Direccion
General de Contrataciones Publicas, frente a los Organos Rectores, Organos
de control, instituciones y otros actores.

4. Gestion de requerimientos y mejoras de procesos de negocios del érgano
rector. (impacta todas las unidades organizativas de la DGCP).

5. Gestion de peticiones: Consultas funcionales y Configuraciones de la
Plataforma.

6. Gestion de Unidades de Compras: creacion, modificacion, inhabilitacion y
parametrizaciones en general.

7. Gestion de mantenimientos de las plataformas por cierre de ano.

8. Gestion documental para elaborar los productos definidos como insumo de la
etapa de diseno y construccion de las plataformas:

e MRD: (Documento de Requerimiento de Mercado.
e PRD: (Documento de Requerimiento del Producto.
e Mockups: (Prototipos/pantallas de software).
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Casos de Uso.

Cronogramas.

Certificaciones.

Documentos de aceptacion de entregables.
Guias de las funcionalidades.

Manuales de usuario final.

9. Gestion para el pase de conocimiento de las funcionalidades
implementadas.

10.Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DIRECCION DE GESTION DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACIONES
PUBLICAS

e Titulo de la Unidad: Direccidon de Gestion del Sistema Nacional de
Conftrataciones PUblicas (SNCP)

e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Organica:

e Direccion de Gestion del Sistema Nacional de
Contrataciones Publicas:
o Departamento de Ciencia de Datos del SNCP.
o Departamento de Verificacion del SNCP.
o Departamento de Monitoreo del SNCP.

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Proveedores del Estado
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Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Gestidn
del SNCP

Departamento de Departamento de
Ciencia de Datos del Verificacidn del
SNCP SNCP

Division de
Cumplimiento de
SNCP

Departamento de
Monitoreo del SNCP

Divisidn de Riesgos
del SNCP

Objetivo General:

Coordinar el desarrollo de la gestion de las compras y contrataciones
publicas, en términos de fransparencia, eficiencia, eficacia y calidad,
gestionar que se concentre y gestione con eficiencia toda la informaciéon
estadistica que surgen con las acciones que se desarrollan dentro de la
DGCP, viabilizar todas las acciones tendentes a impulsar en el SNCP politicas
de prevencion de incumplimiento regulatorio e irregularidades administrativas
que potencien los estdndares de transparencia, eficiencia y efectividad en el
uso de los fondos publicos a través de la adquisicidn de bienes, servicios y
obras.

Principales funciones:

Coordinar las acciones para asegurar la correcta generacion y
concentracion de la informacién estadistica que surge del accionar
institucional.

Velar que se provea informacion fiable y oportuna para la toma de
decisiones, a través del desarrollo, mantenimiento y/o puesta en marcha de
diferentes herramientas tecnoldgicas que permitan desplegar los datos e
informaciones de interés para los actores del sistema.
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Velar por que se efectie el andlisis e interpretacion oportunos de los datos
del SNCP para la posterior elaboracion de Informes Técnicos.

Coordinar las acciones que impulsen las politicas de prevencion de
incumplimiento regulatorio e irregularidades administrativas en el SNCP, con
el fin de potenciar los estdndares de transparencia, eficiencia y efectividad
en el uso de los fondos publicos.

Gestionar que se supervise el cumplimiento de los estdndares y politicas
implementadas en las instituciones sujetas al dmbito de aplicaciéon de la
normativa vigente en contrataciones publicas.

Mantener un sistema de control de proveedores y andlisis de riesgo, que
permita verificar su idoneidad para ser participes del Sistema de compras
dominicano haciendo uso del cumplimiento normativo

Coordinar las acciones para realizar el debido seguimiento a la
implementacion de la estrategia nacional de prevenciéon de riesgos del
SNCP.

Realizar auditorias de cumplimiento de forma periddica a los procesos de
compras y contrataciones publicas, verificando el cumplimiento de los
requisitos legales, normativos y procedimentales.

Establecer las pautas para medir el grado de desarrollo de la gestion de las
compras y contrataciones publicas, en términos de transparencia, eficiencia,
eficacia y calidad, en correspondencia con el marco normativo y de los
procedimientos vigentes.

10. Coordinar las acciones de monitoreo del SNCP, SISCOMPRAS, de andlisis de

11

documentacion, publicaciones en prensa, del sistema de alertas o reclamos,
del sistema de alerta, evaluacion, entre otros.

.Monitorear mediante el uso de la tecnologia y la expertiz técnica, los

procedimientos de compras realizados a través del SNCP, haciendo uso del
andlisis documental y de datos, para identificar posibles demoras,
desviaciones o irregularidades en el cumplimiento de los procedimientos
establecidos
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DEPARTAMENTO DE CIENCIA DE DATOS DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTRATACIONES PUBLICAS

e Titulo de la Unidad: Departamento Ciencia de Datos del SNCP.
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Organica: El personal que la integra

e Relaciones:

— De Dependencia: Direccion de Gestion del Sistema Nacional de
Confrataciones Publicas

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Instituciones del Estado.
- Organismos infernacionales asignados por la Direccion General

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Gestidn
del SNCP

Departamento de
Ciencia de Datos del
SNCP
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Objetivo General:

Concentrar y generar toda la informacion estadistica que surgen con las
acciones que se desarrollan dentro de la DGCP, trabajando con el volumen
de datos generados por el Portal Transaccional, Registro de Proveedores,
Atencién al Usuario y ofras bases de datos mds, para proveer informacion
fiable y oportuna para la toma de decisiones de cada drea de la DGCP e
informacién para el acompanamiento a los usuarios involucrados con el
SNCP. Todo esto apoyado por las siguientes normativas:

Resolucion NUm. PNP-03-2021 que formaliza el monitoreo preventivo aleatorio
que realiza la Direccidon General de Contrataciones PUblicas de verificacion
de legalidad de las bases de los procedimientos de contrataciéon publica.

Resolucidon NUm. PNP-06-2020 sobre pautas generales para la elaboracion de
pliegos de condiciones, fichas técnicas y términos de referencia en los
procedimientos de contratacion publica.

El Decreto nUm. 86-20, del 21 de febrero de 2020, sobre el Fomento de las
Compras Publicas a la Industria Nacional en el Marco de los Programas de
Alivio a la Pobreza.

El Decreto nUm. 168-19, del 6 de mayo de 2019, sobre Compras PUblicas para
el Desarrollo de la Produccion Nacional.

El Decreto nim. 350-17 que establece el Portal Transaccional del Sistema
Informdtico para la Gestion de las Compras y Contrataciones del Estado
Dominicano, como herramienta tecnoldgica para la gestion de las
contrataciones de bienes, servicios y obras, de fecha 14 de septiembre de
2017.

El Reglamento de aplicaciéon de la Ley de Compras y Contrataciones de
bienes, servicios y obras, aprobado mediante Decreto NUm. 543-12, de fecha
6 de septiembre de 2012.

Ley No. 488-08, del 19 de diciembre de 2008, que establece un Régimen
Regulatorio para el Desarrollo y Competitividad de las Micro, Pequenas y
Medianas Empresas (MIPYMES)

Marzo 2019 Pagina 162 de 204



Manual de Organizacion y Funciones
Direccion General de Contrataciones Publicas

e Principales funciones:

1. Coordinar el desarrollo y mantenimiento de servicios que permitan explotar
las diversas fuentes de datos manejadas por la institucion.

2. Coordinar el desarrollo y mantenimiento de servicios que permitan
tfransformar y consolidar los datos disponibles con el fin de disponer estos en
una fuente comun.

3. Coordinar el desarrollo, mantenimiento y/o puesta en marcha de AP,
aplicaciones, reportes y dashboards que permitan desplegar los datos e
informacidén disponibles de las bases de datos.

4. Supervisar que se mantengan actualizados los datos y servicios puestos a
disposicion a la ciudadania en el portal Datos Abiertos.

5. Supervisar los proyectos e iniciativas que involucran al equipo de andlisis de
datos.

6. Coordinar el desarrollo y puesta en marcha de iniciativas en materia de
datos con el fin de favorecer a la transparencia de las compras publicas.

7. Coordinar y/o dar seguimiento a los requerimientos realizados tanto por el
drea como ofros departamentos.

8. Coordinar y/o dar seguimiento a la elaboracion de certificaciones vy
respuestas de requerimientos de la OAI.

9. Coordinar y/o dar seguimiento al equipo en la documentacién de cada uno
de los indicadores y criterios utilizados para la enfrega de informacion,
ademds de la manera de conseguir los datos.

10.Extraer y procesar datos con el objetivo de obtener informacion
correspondiente a las compras publicas.

11.Analizar e interpretar los datos del Sistema Nacional de Contrataciones
PUblicas para la elaboracion de informes y reportes técnicos.

12.Disenar aplicativos o informes para la presentacion, visualizacion y modelado
de los datos del SNCP.
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13.Dar mantenimiento y actualizacion de los diferentes aplicativos o
herramientas utilizadas por la institucion referente a la presentacion y
visualizacion de los datos.

14.Dar soporte con las solicitudes internas de las diferentes unidades y dreas
instifucionales con el suministro de datos, informacion y/o cualquier otro
requerimiento.

15.Colaborar con las certificaciones de datos solicitadas a la institucidon en
cumplimiento del libre acceso a la informacion.

16.Colaborar, junto al drea, en las diferentes INVESTIGACIONes y/o andlisis en los
gue se involucre la institucion.

17.Desarrollar iniciativas involucradas en la eficiencia y mejora del sistema de
datos del SNCP.

18.Monitorear, resguardar y dar soporte al Sistema de Alerta Preventiva y
Reactiva.

19. Alimentar y manejar el sistema de datos abiertos de la DGCP.

20.Coordinar las iniciativas asociadas al drea de Andlisis de Datos, referentes a
proyectos y acuerdos interinstitucionales, organismos internacionales vy
capacitaciones.

21. Desarrollo de aplicativos e innovaciones enfocadas en la efectividad del
andlisis del Sistema Electronico de Compras Publicas y el incremento de la
transparencia
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DEPARTAMENTO DE VERIFICACION DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACIONES
PUBLICAS

e Titulo de la Unidad: Departamento Verificacion del SNCP.
e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Orgadnica:

e Departamento de Verificacién del SNCP
o Division de Cumplimiento del SNCP.
o Division de Riesgos del SNCP.

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion de Gestion del SNCP

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Instituciones del Estado.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Gestion
del SNCP

Departamento de
Verificacién del

SNCP
1
1 1
D|v!5|9n de Division de Riesgos
Cumplimiento de del SNCP
SNCP
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Objetivo General:

Impulsar en el SNCP politicas de prevencion de incumplimiento regulatorio e
imregularidades  administrativas que  potencien los estdndares de
transparencia, eficiencia y efectividad en el uso de los fondos, a través de la
adquisicion de bienes, servicios y obras. Esto, sustentado en las siguientes
normativas: Ley 340-06 Art. 34 (fin general del érgano rector: procurar la
excelencia y transparencia en las contrataciones publicas y el cumplimiento
de los principios y la Ley); Ley 340-06 Art. 36 numeral 6, 7; Decreto 36-21 que
crea el Programa de Cumplimiento Regulatorio en las Contrataciones
PUblicas (PCRCP) y la Resolucion 0521 que institucionaliza el PCRCP.

Principales funciones:

Definir las acciones a ejecutar con respecto a los reportes de Incidentes
Criticos o Conductas Sospechosas (RIC/RCS) en el marco de los
procedimientos de contratacion y los actores del SNCP.

Supervisar el cumplimiento de los estdndares y politicas implementadas en las
instifuciones sujetas al dmbito de aplicacion de la normativa vigente en
contrataciones publicas.

Mantener un sistema de control de proveedores y andlisis de riesgo, que
permita verificar su idoneidad para ser participes del Sistema de compras
dominicano haciendo uso del cumplimiento normativo.

Realizar auditorias de cumplimiento de forma periddica a los procesos de
compras y contrataciones publicas, verificando el cumplimiento de los
requisitos legales, normativos y procedimentales.

Brindar capacitaciones periddicas sobre las obligaciones legales vy
regulatorias, especialmente para aquellos colaboradores catalogados como
puestos claves, o bien, que ejerzan actividades de alto riesgo.

Velar por el cumplimiento de los indicadores de apefito de riesgo
establecidos para el SNCP, asi como las responsabilidades estipuladas en la
Politica de Gestidon Integral de Riesgos y demds normativas vigentes.

Dar seguimiento a la implementacion de la estrategia nacional de
prevencion de riesgos del SNCP.
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8. Hacer recomendaciones relacionadas a temas de cumplimiento y riesgos a
la Direccion.

9. Coordinar con la Direccion de Gestion del SNCP en la participacion en los
grupos de trabajo relacionados con el dreq, y que estén alineados con los
planes estratégicos de la institucion.

10. Coordinar y supervisar la elaboracion de los materiales y medios a ponerse en
ejecucion para la difusion y divulgacion de las politicas y normas de riesgo y
cumplimiento del SNCP.

11.Supervisar el proceso de implementacion del PCRCP en los sujetos obligados.

12.Disenar, revisar y actualizar las matrices asociadas a riegos y obligaciones del
SNCP.

13.Reportar a la mesa técnica del PCRCP, las incidencias asociadas al
cumplimiento de los componentes de este en los sujetos obligados.
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DIVISION DE CUMPLIMIENTO DEL SNCP

e Titulo de la Unidad: Division de Cumplimiento del SNCP.
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Organica: El personal que la integra

e Relaciones:

— De Dependencia: Direccion de Gestion del SNCP

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Instituciones del Estado.

Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Gestidn
del SNCP

Departamento de
Verificacion del
SNCP

1
1 1
Division de
Cumplimiento de
SNCP
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Objetivo General:

Supervisar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas a la gestion de
cumplimiento en el Sistema Nacional de Confrataciones Publicas a fravés de
la implementacion de un programa de cumplimiento regulatorio para los

sujetos obligados comprendidos en la Ley 340-06 sobre Compras vy
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y sus modificaciones.

Principales funciones:
Aprobar Informes Diagnosticos del Contexto Organizacional de las UOCC.
Elaborar informe consolidado de Cumplimiento Semestral.

Disenar politicas, procedimientos, guias, manuales, matrices e instructivos
relacionados a la gestion de cumplimiento del SNCCP.

Dar seguimiento a los indicadores de Gestion de Cumplimiento para los
sujetos obligados.

Elaborar informe de seleccion de sujetos obligados para la implementacion
de programas de cumplimiento.

Aprobar los Reportes de Incidentes Criticos o Conductas Sospechosas
(RIC/RCS) y proponer las acciones a ejecutar.

Coordinar capacitaciones periddicas sobre las obligaciones legales vy
regulatorias, especialmente para aquellos colaboradores catalogados como
puestos claves, o bien, que ejerzan actividades de alto riesgo.

Disenar el plan y programa de las auditorias internas de los sujetos obligados.

Formular propuestas de ajustes a las normas, reglamentos e instructivos
necesarios para el cumplimiento normativo del SNCCP.

10. Aprobar los informes de debida diligencia a actores internos.

11.Supervisar el monitoreo del cumplimiento de la debida diligencia a los

actores externos de compras y su actualizacion.
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DIVISION DE RIESGOS DEL SNCP

e Titulo de la Unidad: Division de Riesgos del SNCP.

e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:

— De Dependencia: Direccion de Gestion del SNCP

— De Coordinacion:

o Interna:

- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:

- Unidades de Compras del Sector Publico.

= Instituciones del Estado.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Gestion
del SNCP

Departamento de
Verificacion del
SNCP
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Divisidn de Riesgos
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8.

9.

Objetivo General:

Supervisar, coordinar, dirigir e impulsar acciones relacionadas a la gestion de
riesgos en el Sistema Nacional de Contrataciones Publicas a través de la
incorporacion de un enfoque basado en riesgos para las Unidades Operativas
de Compras y Contrataciones y los actores del SNCP.

Principales funciones:

. Disenar la Matriz de Riesgo del Sistema Nacional de Contrataciones Publicas.

Disenar y difundir la Politica de Gestion de Riesgos del Sistema Nacional de
Confrataciones Publicas.

Gestionar los riesgos del Sistema Nacional de Contrataciones PuUblicas
(SNCCP).

Dar seguimiento a la aplicacion de controles para la gestion del riesgo en las
Unidades Operativas de Compras y Contrataciones.

Gestionar acciones en el marco de los Reportes de Conductas Sospechosas.

Disenar politicas, procedimientos, guias, manuales, matrices e instructivos
relacionados a la gestion de riesgos del SNCCP.

Disenar los indicadores de Gestion de Riesgos para las Unidades Operativas
de Compras y Contrataciones.

Elaborar informe de seguimiento a los controles establecidos.

Apoyar la ejecucion del proceso de Debida Diligencia.

10.Disenar el plan y programa de las auditorias internas para la gestion de

resgos.

11. Dar seguimiento a los niveles de riesgos identificados en la gestion de

proveedores del SNCP-DGCP.
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DEPARTAMENTO DE MONITOREO DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACIONES
PUBLICAS

Titulo de la Unidad: Departamento de Monitoreo del SNCP.
Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
Estructura Orgdnica: El personal que la integra

Relaciones:
— De Dependencia: Direccion de Gestion del SNCP

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Instituciones del Estado.

Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Gestion del
SNCP

Departamento de
Monitoreo del SNCP
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Objetivo General:

Medir el grado de desarrollo de la gestion de las compras y confrataciones
publicas, en términos de transparencia, eficiencia, eficacia y calidad, en
correspondencia con el marco normativo y de los procedimientos vigentes.
Esto sustentado en las siguientes normativas: Resolucion NUm. PNP032021 que
formaliza el monitoreo preventivo aleatorio que realiza la Direccion General
de Contrataciones Publicas, de verificacion de legalidad de las bases de los
procedimientos de confratacion publica; El Decreto nim. 3122; Resolucion
NUmM. PNP06-2020; El Decreto nim. 8620; El Decreto num. 16819; El Decreto
NUm. 35017 que establece el Portal Transaccional del Sistema Informdtico
para la Gestion de las Compras y Contrataciones del Estado Dominicano,
como herramienta ftecnoldgica para la gestion de las contrataciones de
bienes, servicios y obras; El Reglamento de aplicaciéon de la Ley de Compras y
Contrataciones de bienes, servicios y obras, aprobado mediante Decreto
NUm. 54312; Ley No. 48808, del 19 de diciembre de 2008, que establece un
Régimen Regulatorio para el Desarrollo y Competitividad de MIPYMES.

Principales funciones:

. Monitorear mediante el uso de la tecnologia y la expertiz técnica, los

procedimientos de compras realizados a través del SNCP, haciendo uso del
andlisis documental y de datos, para identificar posibles demoras,
desviaciones o irregularidades en el cumplimiento de los procedimientos
establecidos

Monitoreo de gestion del SNCP: Se basa en la remisidon de los procesos y
confratos registrados en el Portal Transaccional que no hayan sido
gestionados en las diferentes etapas establecidas segin el cronograma,
conforme a los plazos por modalidad de compras.

Monitoreo del SISCOMPRAS: este se remite a las instituciones de manera
preventiva, previo a los cortes que se realicen de manera trimestral. El mismo
orienta a las instituciones que tienen las debilidades de cada uno de los
subindicadores.

Monitoreo de Andlisis de Documentacion: Se basa en la verificacion y
seguimiento a las bases de los procedimientos de contratacion publica
gestionados a través del Sistema Electronico de Compras Publicas (SECP),
segun la modalidad de compra o contratacién seleccionada por la
institucion contratante, con la finalidad de verificar el cumplimiento de la

Marzo 2019 Pagina 173 de 204



Manual de Organizacion y Funciones
Direccion General de Contrataciones Publicas

normativa vigente en materia de contratacion publica.

5. Monitoreo de publicaciones en prensa: Identificar y verificar diariamente en
la Prensa Nacional la correcta publicacion de los nuevos procesos, asi como
su registro en el portal fransaccional, validando que estén publicados segun
lo establecido en la ley No.34006 y sus modificaciones.

6. Monitoreo de Alertas o Reclamos: Identificar y verificar las alertas realizadas a
procesos o unidades de compras, dando inicio al levantamiento de la
informacion general desde la publicaciéon, participacion y gestion, asi como
la documentacion, a los fines de identificar los criterios utilizados en el pliego
de condiciones, especificaciones técnicas, o términos de referencia.

7. Monitoreo del Sistema de Alertas: En base a la alerta que arroja el Sistema de
Alerta Preventiva y Reactiva (SAPR), analizamos que la alerta que nos arroja
el sistema en base a los criterios ya definidos, fanto como de las unidades de
compras, proveedores y la DGCP.

8. Monitoreo Evaluacion: Este monitoreo se basa en la realizacion de un informe
a raiz de criterios establecidos en un periodo determinado de una institucion
especifica.

9. Seguimiento a procesos de compras: Luego de realizado el monitoreo, los
analistas dan el seguimiento correspondiente por cada tipo hasta llegar al
estado concluido.

10.Solicitudes de la OAI: Solicitudes que se realizan a la OAIl del Departamento
de Monitoreo.

11.Boletines Estadisticos Trimestrales: Consiste en generar la informacion
gestionada en el Portal Transaccional, de manera trimestral o a
requerimiento.

12.Capacitaciones del Departamento de Monitoreo del SNCP vy del
SISCOMPRAS a las instituciones del Estado.

13.Andlisis, generaciéon vy validacidon del SISCOMPRAS: generacion vy
actualizacion de los ficheros, asi como andlisis de puntuaciones e incidencias,
para asi dar el soporte a las instituciones.

14. Asistencias Técnicas en cada tipo de monitoreo: brindando apoyo a cada
tipo de monitoreo, orientando y capacitando a 1os usuarios.
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DIRECCION DE ESTRATEGIA Y EFICIENCIA DE LAS COMPRAS

e Titulo de la Unidad: Direccién de Estrategia y Eficiencia de las Compras.
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Orgadnica:

o Direccion de Estrategia y Eficiencia de las Compras:
o Departamento de Catdlogo de Bienes y Servicios.
o Departamento de Operaciones Eficientes y Acuerdos Marco.

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Instituciones del Estado.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccidn de Estrategia y
Eficiencia de las Compras

Departamento de
Operaciones Eficientes y
Acuerdos Marco

Departamento de Catalogo
de Bienes y Servicios
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Objetivo General:

Gestionar y administrar los catdlogos que faciliten un lenguaje comun en el
sistema de compras y la interoperabilidad con otras instituciones que
intervienen en el proceso, asi como coordinar las acciones relativas a los
Acuerdos Marco, lo que incluye el monitoreo y evaluaciéon de estos con el fin
de identificar mejoras en sus condiciones o la existencia de condiciones no
favorables para proveedores y unidades de compras.

Principales funciones:

Crear las dindmicas y tendencias comerciales/econdmicas que afectan las
principales categorias de gastos comunes con el fin de estructurar estrategias
para informar la planificacion de las compras publicas.

Realizar andlisis criticos de las especificaciones técnicas utilizadas en los
procesos de las Unidades, en los Acuerdos Marco o los Catdlogos Unicos y
propuestas de ajuste.

Realizar andlisis del mercado de proveedores y de factores econdmicos que
afecten su comportamiento.

ldentificacion de riesgos al SNCP y estructuracion de estrategias de gestion
de estos.

Mediciones de desempeno enfocadas en factores de eficiencia (ej. precio,
tiempo, calidad) para retroalimentar oportuna y constantemente los
procesos de Unidades de Compras.

Documentacion y difusion de buenas prdcticas internas y externas y de
instrumentos novedosos para aumentar la eficiencia de las compras publicas.

Generar estrategias robustas de datos que permita analiticas avanzadas,
para cumplir tres funciones claves: Informe de desempeno, Soporte a toma
de decisiones, Visualizacion de inteligencia de mercado.

Cocreacion junto con la Direccidon de Control y Cumplimiento del SNCP para
la toma de decision de casos de uso de informacidn en procesos de
compras o conjunto de estos a eficientizar.
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9. Uso en tiempo real de analitica avanzada de datos correctos y consistentes
sobre el gasto y sobre indices clave del mercado.

10.Participar en las actualizaciones, modificaciones y creacion de mejoras de
los codigos segun la UNSPSC.

11.Dar acompanamiento y asesoria a las consultas escaladas por Gestion de
Proveedores concerniente a actividades comerciales.

12.Revisar y aprobar los informes de usabilidad de catdlogo en los procesos de
compras de las instituciones.

13.Presentar a los actores claves, resultados de estudios historicos de
categorizacion y proyeccion de demanda futura.

14.Velar por la correcta implementacidn de los acuerdos marco, sus
reglamentaciones y especificaciones técnicas.

15.Garantizar que las estrategias para eficientizar las compras publicas
responden al mapeo de necesidades por grupos de usuarios 'y
especificaciones técnicas.
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DEPARTAMENTO DE CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS

e Titulo de la Unidad: Departamento de Catdlogo de Bienes y Servicios.
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Organica: El personal que lo integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direcciéon de Estrategia y Eficiencia de las Compras

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Instituciones del Estado.
- Organos rectores de la administracion financiera
- Contraloria General de la Republica

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Estrategia y
Eficiencia de las Compras

Departamento de Catalogo
de Bienes y Servicios
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Objetivo General:

Administrar y gestionar (andlisis, modificacion, creacion y ajustes de codigos
UNSPSC) el Catdlogo de Bienes y Servicios de uso comun. Asi como, dar
servicio y asistencia técnica respecto a este instrumento a los usuarios del
Sistema Nacional de Contrataciones Publicas (SNCCP) y del sistema
financiero del Estado (SIAFE) segun corresponda. Esto, acorde a lo
establecido en la Ley 340-06, articulo 36 numeral 2, la Resolucion 33/2016
DGCP.

Principales funciones:

Administrar el catdlogo de bienes y servicios del Sistema Nacional de
Contrataciones PuUblicas y su correspondiente vinculacion con el clasificador
por objeto del gasto en el portal transaccional.

Atender solicitudes y consultas de identificacion de items de compras de las
UOCC (Unidad Operativa de Compra y Contrataciones).

Elaborar informes técnicos a fin de sustentar creacién, actualizacidon y
mantenimiento de codigos UNSPSC en el catdlogo de bienes y servicios.

Realizar ajustes, mejoras al catdlogo de bienes y servicios, lo cual incluye la
traduccion de denominacion, definicidon y sinbnimos de los cédigos UNSPSC,
entre otfras actualizaciones.

Atender y gestionar solicitudes de vinculacién de auxiliares presupuestarios e
item de compra en el Portal Transaccional.

Participar en las reuniones de la comision interinstifucional de los
clasificadores presupuestarios en representacion de la direccidn general de
contrataciones publicas.

Responder consultas internas sobre codificacion y todo lo relacionado al
Catdlogo de Bienes y Servicios.

Responder consultas por Gestion de Proveedores concerniente a
confirmacion de actividades comerciales, producto de solicitudes de
actualizacion por parte de los interesados.
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9. Elaborar en coordinacidn con la direccion de politicas, normas vy
procedimientos guias y documentos técnicos que sirvan de apoyo para los
procesos de asistencia en cuanto a la identificacion y seleccidon de items de
compras.

10. Apoyar a las dreas responsables de la Metodologia PACC en los apartados
relativos a codificacion.

11.Elaborar y presentar informes técnicos en materia de contrataciones
relacionados a la gestion del Catdlogo de bienes y servicios en los procesos
de compras puUblicas.

12.Elaborar informes técnicos sobre las operaciones del Catdlogo de Bienes y
Servicios.

13.Impartir capacitaciones especializadas sobre los aspectos relacionados al
catdlogo de bienes y servicios, en coordinacion con el Dpto. de
capacitaciones de esta direccion general.

14. Apoyar iniciativas estratégicas dictadas por la direccion general en procesos
que guarden relacién con el catdlogo de bienes y servicios.
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DEPARTAMENTO DE OPERACIONES EFICIENTES Y ACUERDOS MARCO

e Titulo de la Unidad: Departamento de Operaciones Eficientes y Acuerdos
Marco.

e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgdnica: El personal que lo integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direcciéon de Estrategia y Eficiencia de las Compras

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector Publico.
- Instituciones del Estado.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccidn de Estrategia y
Eficiencia de las Compras

Departamento de
Operaciones Eficientes y
Acuerdos Marco
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Objetivo General:

Realizar proyecciones de demanda futura, realizar estudios de proveedores
con miras a eficientizar adquisiciones amaradas en acuerdos marco, elaborar
especificaciones técnicas estdndar y pliegos de condiciones de acuerdos
marco y la priorizacidon de bienes y servicios comunes en dichos acuerdos.

Principales funciones:

Estudio de compras histéricas con categorizacion correcta y proyeccion de
demanda futura.

Estudio de proveedores actuales y potenciales a los fines de eficientizar la
operacion de las adqguisiciones amparados en acuerdos marco.

Priorizacion de bienes y servicios comunes para incluir en Acuerdos Marco.

Elaboracion de especificaciones técnicas estdndar y pliegos de condiciones
de Acuerdos Marco.

Convocatoria publica (licitacion) para evaluar y seleccionar los proveedores,
incluyendo MIPYMES, de los acuerdos marco.

Suscripcion, publicacion y seguimiento a acuerdos marco, celebrados a
precios con descuento por volumen.

ldentificacion de todas las especificaciones técnicas utilizadas en la
adquisicidon de bienes y servicios de productos obtenidos por el Gobierno vy
recategorizacion de las comunes correctamente.

ldentificacion de las categorias de especificaciones técnicas que podrian
generar mayor valor mediante racionalizacion, teniendo en cuenta: peso en
el gasto y facilidad de estandarizacion.

Priorizacion de las especificaciones técnicas que ofrecen oportunidades de
racionalizar (especificaciones idénficas/casi idénticas a ofras o con
diferencias no materiales) y agrupacion.

10.Mapeo de las necesidades comunes que cubren cada grupo de las

especificaciones técnicas priorizadas.
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11.ldenfificacion de los usuarios o grupos de usuarios genéricos que tienen las
necesidades afendidas por cada grupo de especificaciones técnicas
priorizadas.

12. Comparacion de las especificaciones técnicas priorizadas de cada grupo a
la luz de la necesidad que deben cubrir.

13.Seleccion de la/s especificacion/es optima/s que cubren de manera
suficiente las necesidades comunes de los arquetipos de usuario para
apalancar los datos de compras en andlisis valiosos que revelen
oportunidades de eficiencia.
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DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y RECLAMOS DEL SNCCP
e Titulo de la Unidad: Direccién de INVESTIGACIONes y Reclamos del SNCCP
e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Orgdnica:

o Direccién de INVESTIGACIONes y Reclamos del SNCCP:
o Departamento de Andlisis e Investigacion.
o Departamento de Reclamos, Impugnaciones y Confroversias.
o Departamento de Inteligencia y Casos Especiales

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Ciudadanos en general.
- Proveedores

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de
INVESTIGACIONes y
Reclamos
1 |
Departamento de Depto. de Reclamos, Departamento de
Analisis e Impugnaciones y Inteligencia y Casos
INVESTIGACIONes Controversias Especiales
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e Objetivo General:

Direccién de INVESTIGACIONes y Reclamos del SNCCP es una de las
unidades sustantivas de la DGCP, y fiene como objetivo, dirimir las
controversias generadas a raiz de los procesos de contratacion realizados por
las instituciones incluidas en el dmbito de aplicacion de la Ley NUm. 340-06 y
sus modificaciones, asi como, conocer y evaluar su impacto en el Sistema
Nacional de Contrataciones Publicas.

e Principales funciones:

1. Conocer e iniciar la instruccion correspondiente sobre los recursos jerdrquicos,
solicitud de medida cautelar, solicitud de investigacion, solicitud de
inhabilitacion, recurso de reconsideracion e investigacion de oficio
presentados o iniciados en el marco de procedimientos de contratacion
realizados por las instituciones dentro del dmbito de aplicacion de la ley.

2. Conocer y decidir sobre el fondo de los recursos jerdrquicos, solicitud de
medida cautelar, solicitud de investigacion, solicitud de inhabilitaciéon, recurso
de reconsideracion e investigacion de oficio, acorde a las competencias del
érgano rector.

3. Redalizar INVESTIGACIONes especiales de hechos que puedan trascender lo
estrictamente  administrativo, y baqgjo el principio de colaboracion
interinstitucional que rige la administracion publica.

4. Preparar opiniones e informes de cardcter fécnico - legal sobre aspectos de
la ley en su impacto en las solicitudes recibidas o en las INVESTIGACIONes de
oficio.

5. Dar asistencia y colaboracion técnicas a requerimiento sobre aspectos que
pudieran dilucidarse o impactar en los reclamos o INVESTIGACIONes.

6. Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS E INVESTIGACION

Titulo de la Unidad: Departamento de Andlisis e Investigacion
e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
- De Dependencia: Direccion de INVESTIGACIONes y Reclamos del SNCCP

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector PUblico.
- Ciudadanos en general.
- Proveedores.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de
INVESTIGACIONes y
Reclamos

Departamento de
Andlisis e Investigacion
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e Objetivo General:

Conocer de las denuncias y solicitudes de investigacion presentadas por
cualquier interesado, asi como iniciar de oficio las INVESTIGACIONes
sobre violaciones relativas al debido proceso de contratacion
consagrado por la ley, reglamento, manuales y otras politicas emitidas
por el Organo Rector. Igualmente, en el marco de las INVESTIGACIONes,
conocer de las solicitudes de medida cautelar y recurso de
reconsideracion.

e Principales funciones:

1. Iniciar las INVESTIGACIONes de oficio y emitir los resultados del andlisis
realzado, sobre las violaciones e irregularidades en los procedimientos de
contratacion.

2. Conocer las solicitudes de investigacion presentadas por los ciudadanos a los
procedimientos de contrataciéon realizados por las instituciones dentro del
dmbito de aplicaciéon de la ley de compras y contfrataciones.

3. Conocer y decidir sobre las solicitudes de medida cgu’relor y recursos de
reconsideracion vinculados a denuncias o INVESTIGACIONes de oficio.

4. Realizar cualqguier otra funcion afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DEPARTAMENTO DE RECLAMOS, IMPUGNACIONES Y CONTROVERSIAS

e Titulo de Ila Unidad: Departamento de Reclamos,
Impugnaciones y Controversias

e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Organica: El personal que la integra

e Relaciones:
- De Dependencia: Direccién de INVESTIGACIONes y Reclamos del SNCCP

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Unidades de Compras del Sector Publico.
- Ciudadanos en general.
- Proveedores.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de
INVESTIGACIONes y
Reclamos

Depto. de Reclamos,
Impugnaciones y
Controversias
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e Objetivo General:

Conocer y decidir sobre los recursos o reclamaciones presentadas por los
proveedores participantes de un proceso de contfrataciéon contra alguna
violacién a la normativa, asi como también conocer y decidir
sobre las solicitudes formuladas por las instifuciones confratantes para
sancionar a proveedores, las solicitudes de aprobacion de concesiones
u otras solicitudes de cardcter cautelar.

e Principales funciones:

1. Conocer e iniciar la instruccidon correspondiente a los recursos jerdrquicos,
solicitud de medida cautelar, solicitud de inhabilitacidon, recurso de
reconsideracion presentados en el marco de procedimientos de contratacion
realizados por las instituciones dentro del dmbito de aplicacién de la ley.

2. Solicitar el registro en el portal transaccional de las inhabilitaciones de
proveedores que sean decididas mediante resoluciones del érgano rector.

3. Conocer y decidir sobre el fondo de los recursos jerarquicos, solicitud de
medida cautelar, solicitud de inhabilitacidon, recurso de reconsideracion
acorde a las competencias del érgano rector.

4. Ofrecer las orientaciones sobre el debido proceso para impugnar en materia
de contratacion publica.

5. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que sea asignada al
drea.
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DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA Y CASOS ESPECIALES

Titulo de la Unidad: Departamento de Inteligencia y Casos Especiales
e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Organica: El personal que la integra

e Relaciones:
- De Dependencia: Direccién de INVESTIGACIONes y Reclamos del SNCCP

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:
- Cdmara de Cuentas
- Contraloria General de la Republica
- Procuraduria General de la Republica
- DIGEIG
- PEPCA
- Instituciones similares

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de
INVESTIGACIONes y
Reclamos

Departamento de
Inteligencia y Casos
Especiales
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e Objetivo General:

Conocer los casos relacionados a las contrataciones publicas dentro de los
cuales se han identificado elementos que trascienden el dmbito administrativo.
Digase, hallazgos que poseen caracteristicas que pueden constituir infracciones
de tipo penal, los cuales serdn analizados y remitidos a la Procuraduria General
de la Republica para las profundizaciones y actuaciones de lugar desde su rol
como érgano persecutor. Este, acorde a la indicaciéon expresa del parrafo Il del
art. 75, de la Ley num. 340-06, la Direcciéon General de Contrataciones Publicas
debe remitir al Ministerio de Hacienda y al Ministerio Publico (Art. 76) aquellos
casos que en el marco de las INVESTIGACIONes y recursos que conozca, se
identifiquen hechos que trasciendan la étfica, la moral o de materia de
contrataciones publicas.

e Principales funciones:

1. Elaborar informes de casos especiales para ser remitidos a las instituciones con
las cuales tenemos acuerdos interinstitucionales o del gobierno central, a
requerimiento del Ministerio de Hacienda y Presidencia de la Republica en
casos de posibles indicios de corrupcion publica, conflictos de interés, etc.

2. Ser enlace institucional para asistencia técnica, coordinacion de frabajos e
infercambio de informacién relevante para las INVESTIGACIONes realizadas
por instituciones como: Procuraduria General de la Republica, Unidad
Antifraude de la Confraloria General, Direccién de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), Cdmara de Cuentas, Comision Nacional de
Defensa de la Competencia (PROCOMPETENCIA), Departamento Nacional
de INVESTIGACIONes (DNI), entre otros.

3. Dar apoyo al Programa de Cumplimiento Regulatorio en las Contrataciones
PUblicas en actividades de debida diligencia y demds labores investigativas,
segun corresponda.
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DIRECCION DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

e Titulo de la Unidad: Direccién de Politicas, Normas y Procedimientos
¢ Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Organica:

o Direccion de Politicas, Normas y Procedimientos:
o Departamento de Normas y Procedimientos.
o Departamento de Asesoria Técnico Legal.

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion General

— De Coordinacion:

o Interna:

- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:

- Unidades de Compras del Sector PUblico.

- Ministerio de Hacienda

- Contraloria General de la Republica.

- Cdmara de Cuentas de la Republica.

- Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES)

- Direccion General de Contabilidad Gubernamental

- Direccién General de Etica e Integridad Gubernamentall
(DIGEIG)

- Tesoreria Nacional

- Ofros organismos e instituciones Internacionales en
materia de compras y contfrataciones.

- Ciudadanos en general.
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Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de Politicas, Normas
y Procedimientos

Departamento de Normas y Departamento de Asesoria
Procedimientos Técnico Legal

Objetivo General:

Planificar y dirigir todo lo referente al diseno, desarrollo, emision y
actualizacion de las politicas, normas y procedimientos que rigen el
sistema de compras y contrataciones de bienes, servicios, obras vy
concesiones; asi como también dirigir los andlisis y respuestas de las
consultas técnicas legales planteadas por los usuarios del SNCCP,
relacionadas con la Ley No. 340-06 y sus modificaciones, politicas,
normas y procedimientos sobre procesos de compras y contrataciones
regulados por la institucion, para garantizar su oportuna aplicacion.

Principales funciones:

Desarrollar y proponer las politicas, principios, normas, procedimientos y
demds instrumentos normativos comunes para el adecuado
funcionamiento del Sistema de Compras y Contrataciones de bienes,
servicios, obras y concesiones, en el Sector PUblico, de acuerdo a lo
establecido en el marco legal que rige la entidad.

Promover el cumplimiento y difusidon de las politicas, principios, normas,
procedimientos y demds instrumentos normativos comunes del Sistema
de Compras y Contrataciones de bienes, servicios, obras y concesiones,
en el Sector Publico, de acuerdo a lo establecido en el marco legal que
rige la enfidad.

3. Establecer en coordinacion con el drea de Comunicaciones de la
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DGCP, los mecanismos requeridos para la divulgacion, conocimiento y
puesta en ejecucion de las politicas, normas y procedimientos que, en
materia de compras y contrataciones de bienes, obras, servicios y
concesiones, apruebe o emita la autoridad competente.

4. Establecer la metodologia para la idenfificacion de requerimientos,
clasificacion y codificacion de los efectos de los bienes y servicios en la
formulaciéon de los planes anuales de compras y contrataciones a todas
las entidades alcanzadas por el dmbito de aplicacidn de la Ley,
mediante criterios técnicos y uniformes.

5. Coordinar sus funciones con dreas similares de la Direccidon General de
Presupuesto, Tesoreria Nacional, Direccidon General de Crédito PuUblico,
asi como con la Direccion del Sistema Intfegrado de Administracion
Financiera del Estado (SIAFE), como parte del Sistemma de Gestion
Financiera, entre otras instituciones.

6. Participar en el desarrollo funcional que tenga impacto en el Sistema
Nacional de Contrataciones Publicas (SNCCP) en coordinacion con la
Direccion del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado
(SIAFE), entre otras instituciones.

7. Emitir interpretaciones con alcance general y obligatorio de las normas
legales o reglamentadas que rijan las compras y confrataciones en
orden a las normativas vigentes, asi como de normativas que impactan o
vinculan al Sistema Nacional de Confrataciones PUblicas (SNCCP).

8. Coordinar, con las dreas correspondientes, la recoleccion de evidencias
que permitan la elaboracion de normativas para la mejora del Sistema
Nacional de Contrataciones PUblicas (SNCCP).

9. Andalizar, investigar y emitir opinidn sobre los procesos de su dmbito,
considerando, ademds las actividades de administracion eficiente y
buenas prdcticas en la gestion de adquisiciones y confrataciones
preferenciales.

10.Proveer asistencia internas y externas de cardcter técnico legal en
materia de contrataciones publicas a todos los usuarios del sistema.

11. Revisar los reglamentos de los Fideicomisos PUblicos y redactar acto
administrativo de aprobaciéon para presentar a la autoridad
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competente,

12.Realizar cualquier ofra funcidon afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DEPARTAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

e Titulo de la Unidad: Departamento de Normas y Procedimientos
e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva

e Estructura Orgdnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion de Politicas, Normas y Procedimientos

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:

- Unidades de Compras del Sector PUblico.

= Ministerio de Hacienda

- Contraloria General de la Republica.

- Cdmara de Cuentas de la Republica.

- Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES)

- Direccion General de Contabilidad Gubernamental

- Direccién General de Etica e Integridad Gubernamentall
(DIGEIG)

- Tesoreria Nacional

- Ofros organismos e instituciones Internacionales en
materia de compras y contrataciones.

- Ciudadanos en general.
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Organigrama parcial:

Direccién General

Direccion de Politicas,
Normas y Procedimientos

Departamento de Normas y
Procedimientos

Objetivo General:

Disenar, emitir y actualizar las politicas, normas, procedimientos y
acciones relacionadas con el Sistema Nacional de Contfrataciones
PuUblicas y Contrataciones de bienes, servicios, obras y concesiones, a fin
de abordar y promover los objetivos de las principales politicas y
estrategias gubernamentales, dando respuesta a consultas relacionadas
en la materia.

Principales funciones:

Desarrollar y proponer principios, politicas, normas, procedimientos y
demds instrumentos normativos comunes para el adecuado
funcionamiento del Sistema de Compras y Contrataciones de bienes,
servicios, obras y concesiones, en el Sector PUblico, segun lo establecido
en el marco legal.

Brindar capacitaciones, promover el cumplimiento y difusion de las
normas, procedimientos y demds instrumentos normativos comunes del
Sistemma de Compras y Confrataciones de bienes, servicios, obras y
concesiones en el Sector Publico.

3. Elaborar borradores de anteproyectos de modificaciones a las leyes,
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decretos y reglamentos que pudieran requerirse.

4. Investigar y analizar en el mercado local e internacional, datos sobre
normas Yy procedimientos vigentes en materia de compras vy
confrataciones estatales, asi como ofras modalidades que puedan servir
para el enriguecimiento y adecuacion de las regulaciones del Sistema
Nacional de Contrataciones PUblicas (SNCCP).

5. Establecer, implementar y mejorar continuamente los procesos de su
dmbito, considerando ademds las actividades de administracion
eficiente de los recursos, gestion de contratos asignados a su cargo, el
control de gestion respectivo, asi como el andlisis y gestion de riesgos
potenciales para el adecuado cumplimiento de metas e iniciafivas
definidas.

6. Elaborar y proponer formatos de aplicacion general dentro del Sistema
Nacional de Confrataciones Publicas (SNCCP)a todas las instituciones
dentro del dmbito de aplicacion de la ley, a fin de lograr la
estandarizacion de los mismos.

7. Disenar y mantener actuadlizados los manuales de procedimientos
comunes para cada tipo de procedimiento de compras vy
contrataciones.

8. Analizar las normativas, manuales e instructivos elaborados por los demdas
organos rectores del Sistema Administrativo Financiero del Estado (SIAFE),
a fin de integrar y mantener una armonia con las dictadas por la
Direccion General de Contrataciones Publicas.

9. Definir y establecer los requisitos y procedimientos para compras de
bienes y servicios que pudieran contratarse entre Unidades del Gobierno
Central, segun el tipo de compras y contrataciones y caracteristicas de
las mismas.

10.Coordinar con el drea de Comunicaciones de la DGCP, mecanismos
que faciliten la divulgacién, conocimiento y puesta en ejecucion de las
politicas, normas y procedimientos que en materia de compras y
confrataciones apruebe la autoridad competente.

11.Establecer y actuadlizar la metodologia para la identificacion de
requerimientos, clasificaciéon y codificacion de los efectos de los bienes y
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servicios en la formulacion de los planes anuales de compras y
confrataciones a todas las enfidades alcanzadas por el dmbito de
aplicacion de la Ley, mediante criterios técnicos y uniformes.

12.Elaborar las normativas necesarias para el establecimiento de los
métodos y procedimientos a seguir por las instituciones cuyas compras y
contfrataciones no se manejen mediante el SIGEF, como medida de
garantizar las normativas vigentes.

13.Coordinar, con las dreas correspondientes, la recoleccion de evidencias
que permitan la elaboracion de normativas para la mejora del Sistema
Nacional de Contrataciones PUblicas y contrataciones.

14.Coordinar la revision periddica de las normas, manuales, guias,
metodologias, procedimientos y otros documentos de Compras y
Contrataciones con los demds departamentos sustantivos de la DGCP
antes de su aprobaciéon y emision oficial, garantizando el conocimiento y
posterior aplicacién a lo interno.

15.Coordinar sus funciones con dreas similares de la Direccion General de
Presupuesto, Tesoreria Nacional, Direccidon General de Crédito PUblico,
asi como con la Direccion del Sistema Intfegrado de Administracion
Financiera del Estado (SIAFE), como parte del Sistema de Gestidon
Financiera.

16.Analizar, investigar y emitir opinidn e informes especiales sobre los
procesos de su dmbito, considerando ademds las actividades de
administracion eficiente y buenas prdacticas en la gestion de
adquisiciones y contrataciones preferenciales.

17.Brindar apoyo a las areas internas de la institucion que lo requieran, en
representacion  del (la) Director (a) de Politicas, Normas vy
Procedimientos. Asi como delegar estas asistencias a los analistas, en los
casos requeridos.

18.Realizar cualquier otra funcidon afin o complementaria que sea asignada al
dreaq.
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DEPARTAMENTO DE ASESORIA TECNICO LEGAL

Titulo de la Unidad: Departamento de Asesoria Técnico Legal

e Naturaleza de las Funciones: Sustantiva
e Estructura Orgadnica: El personal que la integra

e Relaciones:
— De Dependencia: Direccion de Politicas, Normas y Procedimientos

— De Coordinacion:

o Interna:
- Con todas las unidades organizativas de la DGCP.

o Externa:

- Unidades de Compras del Sector PUblico.

- Ministerio de Hacienda

- Contraloria General de la Republica.

- Cdmara de Cuentas de la Republica.

- Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES)

- Direccion General de Contabiidad Gubernamental
(DIGEIG)

- Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental

- Tesoreria Nacional

- Ofros organismos e instituciones Internacionales en
materia de compras y contrataciones.

- Ciudadanos en general.

e Organigrama parcial:

Direccion General

Direccion de
Politicas, Normas y
Procedimientos
| |

v 1
Departamento de
asesoria técnico
Legal
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e Objetivo General:

Emitir las opiniones legales y/o consultas, asi como de todas las
asistencias técnicas externas, relativas a la aplicacion de la normativa
vigente en materia de contratacion publica. Este servicio va dirigido a
los/las ciudadanos/as, asociaciones de la sociedad civil, instituciones
publicas, proveedores del Estado y cualquier ofro interesado que precise
contar con la opinién del Organo Rector sobre la correcta interpretacion
y aplicacion en la practica de la ley vigente, sus reglamentos de
aplicacién vy las politicas, normas y procedimientos del sistema. Esto
acorde a lo mencionado en los articulos 34 y el arficulo 36 de la Ley 340-
06.

e Principales funciones:

1. Emitir interpretaciones con alcance general de las normas legales o
reglamentarias que rijan las compras y confrataciones del Estado
dominicano.

2. Andlizar, investigar y emitir opinion e informes especiales sobre los procesos de
su dmbito, considerando, ademds las actividades de administracion eficiente
y buenas prdcticas en la gestion de adquisiciones y contrataciones.

3. Investigar y analizar en el dmbito juridico local e internacional, criterios
relevantes sobre la forma de aplicaciéon de las normas y procedimientos en
materia de compras y confrataciones estatales, que puedan servir para
enriguecer las opiniones a ser emitidas por la Direccion General.

4. Proveer asistencia de cardcter técnico-legal en las normas vinculadas al
Sistema Nacional de Confrataciones Publicas (SNCCP) a todos los usuarios
externos que asi lo requieran (Instituciones Publicas, Proveedores,
Ciudadanos), en coordinacion con el (la) Director (a) de Politicas, Normas y
Procedimientos.

5. Brindar apoyo/asesoria a las dreas sustantivas de los demds Organos Rectores
vinculados al SNCP.

6. Presentar los informes de las INVESTIGACIONes realizadas a nivel internacional
de normas y procedimientos vigentes en materia de contratacion publica
para el fortalecimiento del SNCP.
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/.

Recopilar, odminis’rror y actualizar todos los precedentes de las opiniones
emitidas por el Organo Rector, que sirvan de referencia para todos los actores
del SNCP.

Establecer, implementar y mejorar continuamente los procesos de su dmbito,
considerando ademds las actividades de administracion eficiente de los
recursos, el confrol de gestion respectivo, asi como el andlisis y gestion de
riesgos potenciales para el adecuado cumplimiento de metas e iniciativas
definidas.

ldentificar y proponer mejoras a las politicas, instrumentos y herramientas del
Sistema Nacional de Contrataciones PuUblicas (SNCCP), en base a los
requerimientos, quejas y consultas comunes de los usuarios, con el objetivo de
que sean gestionadas por el Departamento de Normas y Procedimientos.

10. Analizar las normativas, manuales e instructivos elaborados por los demds

11

organos rectores del Sistema Administrativo Financiero del Estado (SIAFE), junto
a las dictadas por la Direccion General de Contrataciones Publicas, para
preparar interpretaciones legales y brindar asistencia especializada de
manera acorde a toda la normativa vinculada al sistema financiero de la
Republica Dominicana.

.Analizar, investigar y emitir opinidon e informes especiales sobre los procesos de

su dmbito, considerando ademds las actividades de administracion eficiente
y buenas prdcticas en la gestion de adquisiciones y contrataciones
preferenciales.

12.Realizar cualquier ofra funcidén afin o complementaria que sea asignada al

dreq.
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