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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones es una herramienta de informacion
que describe el funcionamiento y la organizacion de todas las areas que conforman
el Instituto Nacional de Administracién Publica, el cual surge ante la necesidad de
crear un documento de gestion que facilite el cumplimiento y alcance de su mision,
visién, valores y objetivos estratégicos establecidos, en consonancia con las
atribuciones conferidas por la Ley nim. 41-08 de Funcidn Publica.

Dicho documento permite describir, en sentido general, el nivel jerarquico de las
diferentes areas organizativas; las relaciones de coordinacién y dependencia
jerarquica; asi como también el objetivo general y las funciones de cada unidad
contemplada dentro de la estructura organica actual del Instituto Nacional de
Administracion Publica (INAP).

El Manual de Organizacién y Funciones ha sido elaborado con la finalidad de delimitar
las responsabilidades y funciones de las diferentes areas del INAP, como una guia
para la realizacion del trabajo, que procura evitar la duplicidad y/o superposicion de
funciones; a su vez promover el conocimiento de los procedimientos estratégicos, de
apoyo y misionales de este organismo.

Este documento constituye la fuente oficial de consulta para las autoridades y
empleados del Instituto Nacional de Administracion Publica, el cual podra ser
utilizado como un instrumento para la evaluacién del desempefio institucional. Es por
ello, que la institucién debe velar por mantener actualizado el Manual de
Organizacion y Funciones, a la par que la Estructura Organizativa, en procura de
adecuar los cambios a la dinamica organizacional.

Finalmente, es importante recalcar que la dinamica de las organizaciones, sobre todo
en el orden publico, implica orientar todos los esfuerzos necesarios, revisar de manera
periddica toda normativa y documentacion relacionada al proceso evolutivo de la
institucion, mediante la sinergia de todas sus areas y actores principales.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
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1.1. Objetivos del Manual

Dotar al Instituto Nacional de Administracién Publica de un instrumento de
gestion que permita sistematizar y homogeneizar la denominacion, clasificacion,
nivel jerarquico, 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 coordinacién; asi como también, su ubicacion dentro de la
estructura y las funciones que les corresponden.

Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita implantar
la nueva estructura organizacional.

Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

Coadyuvar en la programacién de la capacitacién y desarrollo del personal de la
institucion, al ofrecerle una visién global de la misma.

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

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

Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de puestos de
la Institucion.

1.2. Alcance

En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de las
areas y unidades organizacionales que conforman la estructura formal, incluyendo las
Oficinas Regionales, los programas y proyectos que gestiona la institucion.

1.3. Puesta en Vigencia

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucién de/la director(a)
General del Instituto Nacional de Administracion Publica, donde se instruya el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.
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Sera publicado en el Gestor de Documentos mediante el Sistema de Gestion de
Calidad.

1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez
que ocurra un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma. El Director(a) General delegara en el Departamento de
Planificacion y Desarrollo la distribucion, edicién y actualizaciéon del Manual. Las
peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a
la consideracion del Director(a) General y socializadas con todos los encargados de
las diferentes unidades que conforman el Instituto Nacional de Administracion
Publica.

Corresponde al Departamento de Planificacién y Desarrollo revisar y actualizar el
presente manual, al menos una vez al afo, y en caso de modificaciones en la
estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos,
entre otros, en coordinacion con las demas areas.

1.5. Distribucion del Manual
Recibiran una copia completa del Manual:

- El Director(a) General del Instituto Nacional de Administracion Publica.
- Los Encargados Departamentales.

1.6. Definicion de Términos

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

CAF: Es el Modelo Marco Comun de Evaluacion en la Administracion Publica
aplicado para gestionar la calidad.
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Carta Compromiso: Guia para conocer de manera detallada y rapida las
informaciones sobre los servicios que ofrece la institucidn, los requisitos para
su obtencion, las leyes y normativas que rigen el accionar de la misma.

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

Departamento: Son unidades del nivel de direccién intermedia o de
supervisién de operaciones. Su creacion obedece a una divisién del trabajo por
funciones, por producto, territorio, clientes, procesos, entre otros.

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

Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e
instancias de coordinacion interna establecidas por una entidad para cumplir
con sus objetivos estratégicos y operativos.

Estructura Matricial: Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina la
departamentalizacion de las funciones y de los productos o servicios
(Programas y Proyectos). Busca la mayor integracién de recursos
especializados.

Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades
asignadas a una institucion, area organizativa para desarrollar su mision.
Incluye, entre otras, la planeacion, organizacion, coordinacion, direccion y
control.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la
cadena de mando establecida en una organizacion.
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Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales,
politicas y estrategias de la entidad.

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

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

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un
organismo especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de
servicios, pudiendo esta ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final
le corresponde a otro superior.

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

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

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados por quienes ejercen la direccion de una organizacion.

Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades,
servicios o procesos expresados en un conjunto de proyectos relacionados o
coordinados entre si y que son de similar naturaleza.

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o
servicios capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.
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Seccion: Le corresponde el menor nivel jerarquico. Utilizada, generalmente,
dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de

la cual depende.

Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se
le asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos
institucionales, y funciones homogéneas y especializadas.
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Il. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION
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2.1. Resena Historica del INAP.

Las instituciones estatales de adiestramiento y capacitacion de empleados publicos
se iniciaron en Europa a mediados del siglo XX. La primera fue la Escuela Nacional de
Administracion (ENA), fundada en Francia en 1946, seguida poco después por la
Escuela de Ciencias de la Administracién en Spira, Alemania.

Mas tarde, abrié en Espafia la Escuela Nacional de Administracion y Estudios Urbanos,
hoy Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP); luego el Colegio de Servicio
Civil, en el Reino Unido. La pionera en América Latina fue la Escuela Superior de
Administracion Publica para América Central (ESAPAC), en Costa Rica, actual Instituto
Centroamericano de Administracion Publica (ICAP).

Del mismo modo, durante los ultimos 30 afios han surgido instituciones similares en
los demas paises del continente americano, con diferentes denominaciones. En
nuestro pais, el interés por la formacion, como elemento importante para el ingreso
al Servicio Civil, se hizo evidente durante el gobierno de Monsefior Fernando Arturo
de Merifio (1881), cuando les ofrecia a los egresados de la Escuela Normal dirigida
por Eugenio Maria de Hostos, “la preferencia en el acceso a los puestos
administrativos que mas ciencia y conciencia exigen”.

En el afo 1942, se promulgo la Ley Num. 43, que cre6 la Comision Nacional del
Servicio Civil, con la finalidad de "organizar y dirigir pruebas de capacidad de las
personas que aspiraran a ingresar a las diferentes ramas de la administracién publica”.
Esa Ley, a la vez, establecio un cuadro de materias o lista de los temas que deberian
dominar los candidatos a cada una de las areas administrativas. Sin embargo, dicha
Comision, suprimida en el 1951, sélo examinaba a los aspirantes y no se ocupaba de
formarlos.

La Ley NUum. 55 del afio 1965, crea la Oficina Nacional de Administracion y Personal
(ONAP), como parte del Secretariado Técnico de la Presidencia y consigna como una
de las funciones de la ONAP “establecer y desarrollar un sistema moderno de
administracion de personal que emplee y retenga servidores idoneos, con el fin de
mejorar la calidad de los servicios publicos”.

Para contribuir a ese propdsito, la ONAP estructuro, practicamente desde su creacion,
un Departamento de Adiestramiento, desde el cual estuvo impartiendo programas
de capacitacion y actualizacién de los servidores publicos.
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El 24 de marzo de 1994, se crea el Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP)
mediante el Reglamento NUm. 81-94, de Aplicacion de la Ley NUm. 14-91 de Servicio
Civil y Carrera Administrativa, dependiente del Poder Ejecutivo, como parte del
Sistema Nacional de Adiestramiento y Desarrollo de Servidores Publicos.
Oficialmente, el Instituto inicié sus operaciones a partir de enero de 1997. El Decreto
Num. 75-99, de fecha 24 de febrero de 1999, en su articulo 8, pone a depender al

Instituto Nacional de Administracion Publica del

Secretariado Técnico de la

Presidencia. Dos afios mas tarde, el Decreto Num. 257-01, Gaceta Oficial Num. 10073,
del 21 de febrero de 2001, deroga el Decreto NUm. 75-99 y ratifica, en su articulo 2,
que el INAP funcionaria como dependencia del Secretariado Técnico de la
Presidencia, hoy Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

Posteriormente, el INAP pasa a ser un 6rgano desconcentrado del Ministerio de
Administracion Publica (MAP), mediante la Ley NUm. 41-08 de Funcion Publica, del

16 de enero de 2008.

Del mismo modo, existen escuelas especializadas de capacitacion en el Ministerio de
Agricultura, Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Ministerio de Educacion,
Ayuntamiento del Distrito Nacional, Instituto Militar de Educacion Superior (IMES),
Fuerzas Armadas, Contraloria General de la Republica, Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo, entre otras instituciones del
Estado. Todos estos organismos conforman el Sistema Nacional de Adiestramiento y

Desarrollo de Servidores Publicos.

En abril de 2012 se crea el Consejo Académico del INAP mediante el decreto NUm.
179-12; el reglamento de este consejo fue aprobado en mayo de 2013, a través del

Decreto NUm. 135-13.

2.2. Mision, Vision y Valores.

Mision

“"Desarrollar competencias y fomentar habilidades sociales en los servidores publicos
del Estado Dominicano, a través de la implementacion de programas efectivos de
formacioén, profesionalizacion e investigacion, que permitan contribuir a generar un
Estado moderno e innovador al servicio de la ciudadania”.
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Vision

“Ser un referente por la calidad y pertinencia de nuestra oferta formativa para la
profesionalizacion y el mejoramiento continuo del desempefio productivo de los
servidores publicos dominicanos”.

Politica de Calidad

El Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), apoyado en la cultura de
excelencia, mantiene un elevado compromiso con el desarrollo y profesionalizacion
de los servidores publicos, a través de la formacién basada en competencias para el
desempefno 6ptimo de sus funciones, en mejora de la Administracion Publica.
Orientados siempre hacia la calidad en el servicio, la mejora continua, el cumplimiento
de todos los requisitos legales y reglamentarios, asi como a la satisfacciéon de nuestros
grupos de interés.

Valores Institucionales

1. Etica e Integridad: Mantenemos un comportamiento idéneo basado en las
normas morales y profesionales, como la honestidad y veracidad que rige la
conducta humana, fomentando un desempefio laboral apegado a los criterios
que sustentan un Estado comprometido con la eficiencia y probidad.

2. Calidad en el Servicio: Garantizamos una formacion integral a través de un
servicio con altos niveles de profesionalidad que contribuyan con el
fortalecimiento y el desarrollo de las competencias de los servidores publicos.

3. Colaboracion y Responsabilidad: Trabajamos en conjunto para alcanzar las
metas y objetivos institucionales, cumpliendo eficazmente con las obligaciones
asignadas en el gjercicio de nuestras funciones.

4. Compromiso: Actuamos con dedicacion, asumiendo como propio el
cumplimiento de nuestra misién, mediante iniciativas que transformen al servidor
publico dominicano; para alcanzar las mejores oportunidades de desarrollo y
profesionalizacion.
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2.3. Base Legal.

El INAP fue creado mediante el Reglamento NUum. 81-94 del 24 de marzo de 1994,
para la Aplicacion de la Ley Nam. 14-91 de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

El 16 de enero de 2008 fue promulgada la Ley 41-08 de Funcién Publica, que deroga
la Ley 14-91 y el Reglamento 81-94.

Decreto 179-12 del 2012, funciones del Consejo Académico del INAP
Atribuciones de la Ley nim. 41-08 de Funcion Publica.

De su parte, el Articulo 11 de la Ley 41-08 de Funcion Publica precedentemente,
describe las funciones y facultades que el INAP tiene para el desarrollo de la
capacitacion en la Administracién Publica, estas son:

1. Coadyuvar en la identificacion de necesidades de formacién y capacitacion del
personal de los érganos y entidades de la administracion publica.

2. Disefar y proponer al Ministerio de Administracion Publica politicas, planes y
estrategias de formacion y capacitacion.

3. Ejecutar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades de formacién y
capacitacién, aprobados por el Ministerio de Administracién Publica.

4. Acreditar los contenidos de los cursos de formacién y capacitacion a ser
realizados por los 6rganos y entidades de la administracién publica de manera
directa, o a través de entidades académicas publicas o privadas. Asimismo, asiste
a los 6rganos y entidades de la administracion publica para la mejor ejecucion de
sus programas de capacitacion, de conformidad con las orientaciones aprobadas
por el Ministerio de Administracion Publica.

5. Formular los criterios generales para el disefio de las actividades de formacion y
Capacitacion indispensable para la induccién en el ingreso de los servidores
publicos, y para la promocion de los funcionarios de carrera.
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6. Propiciar convenios de cooperacién técnica con organismos nacionales,
extranjeros o internacionales, publicos o privados, y en especial establecer
programas de cooperacion horizontal con organismos gubernamentales de
formacion y capacitacién de otros paises.

7. Propiciar la celebracién de convenios con el Ministerio de Educacién y otros
ministerios a los fines del mejor cumplimiento de sus respectivas misiones.

8. Suscribir convenios de cooperacion técnica con organismos nacionales,
extranjeros o internacionales, publicos o privados, y en especial establecer
programas de cooperacion horizontal con organismos gubernamentales de
formacién y capacitacion de otros paises.

9. Celebrar convenios con el Ministerio de Educacion a los fines del mejor
cumplimiento de sus respectivas misiones.

10.Todas aquellas funciones que le sean conferidas en los reglamentos
complementarios la Ley de Funcion Publica.

EI INAP tiene el Consejo Académico como érgano de asistencia al Director(a) General,
el cual esta integrado de la manera siguiente:

Ministro del Ministerio de Administracion Publica (MAP), quien lo preside.
Ministerio de Hacienda.

Ministerio de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia (MESCyT).

Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD).

Instituto de Formacion Técnico Profesional (INFOTEP).

Un representante de la Universidad Auténoma de Santo Domingo (UASD),
escogido por su Rector.

g. El Director (a) del INAP, quien funge como Secretario (a).

s0 Qo0 oo

De su parte, el Consejo Académico del Instituto Nacional de Administracion Publica
al que anteriormente se ha hecho referencia, tiene como principales funciones las
siguientes:

1. Aprobary modificar las normas y reglamentos que regulen la gestion del personal
de la administracion publica, introduciendo a este efecto las normativas que
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correspondan para cada una de las etapas y componentes que intervienen en el
sistema de capacitacion;

2. Conocer y aprobar la politica de formacion, capacitacion e investigacion del
Instituto de conformidad con las politicas generales de la administracién publica;

3. Conocer y aprobar los reglamentos internos y lineamientos en materia
académica, incluyendo criterios para aprobar los programas de capacitacion
cursados por los servidores publicos, que sean necesarios para el funcionamiento
del INAP;

4. Conocer y opinar sobre los planes estratégicos, operativos y de desarrollo
institucional, programas de capacitacion, presupuesto anual, asi como los ejes
tematicos de las distintas areas de conocimiento que deberan ser trabajados por
el INAP;

5. Apoyar la gestion e implementacion de las medidas necesarias, para que las
instituciones dispongan las apropiaciones o previsiones presupuestarias, que
facilite crear el fondo especializado de financiamiento a la capacitacion y
entrenamiento previsto por el articulo 103 de la Ley 41-08;

6. Aprobar otras fuentes alternativas a las previstas por la ley, para el financiamiento
de la capacitacion impartida por el INAP; estableciendo conjuntamente con el
Ministerio de Administracién Publica (MAP), las politicas y mecanismos que
viabilicen la realizacién de las mismas;

7. Aprobar el plan general de expansion del INAP, lo cual incluye la apertura de
Oficinas Regionales, construccion de infraestructuras y otras acciones propias de
este proceso, de acuerdo a los planes estratégicos y disponibilidades
presupuestarias;

8. Aprobar politicas para la realizacion sistematica de la deteccidén de necesidades
de capacitacion y conocer sus resultados;

9. Conocer y validar los criterios y procedimientos de seleccion y reclutamiento de
los facilitadores del INAP y las escalas remuneracion, previa proposicion del
Director(a) General;
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10. Conocer y validar los criterios para la seleccion de candidatos para los diferentes
planes y programas de capacitacién impartidos por el INAP;

11.Conocer y aprobar la propuesta a presentar al Ministerio de Administracion
Publica (MAP), sobre el sistema de escalas y/o puntajes de los programas de
capacitacién, para fines de promocion y ascenso en la carrera administrativa;

12.Conocer y validar en coordinacion con las autoridades del Ministerio de
Administracion Publica, los criterios, politicas y procedimientos para la
certificacion de competencias de empleados que laboran en la administracion
publica;

13.Conocer y aprobar el régimen disciplinario de participantes y facilitadores que
reciban o impartan docencia en el INAP;

14.Conocer y deliberar en ultima instancia sobre aspectos académicos que se
presenten de no conformidad por parte de participantes y facilitadores; y
cualquier asunto no previsto en este reglamento o sobre la interpretacion de los
mismos;

15.Coadyuvar la implementaciéon de un sistema de informacion agil, dinamico y
flexible que sirva de apoyo a la gestion de la capacitacion, la retroinformacion de
los empleados publicos acerca de las opciones disponibles en cuanto a su
desarrollo profesional y conocer de las becas nacionales e internacionales que en
materia de gestion publica sean concedidas a los servidores del Estado;

16. Contribuir con la direccion del INAP en todos los aspectos que favorezcan
obtener los resultados académicos en materia de formacion y capacitacion, que
son responsabilidad de la institucion.

2.4. Objetivo General de la Institucion

El Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), tendra a su cargo la ejecucion,
coordinacién, seguimiento y evaluacién de los procesos de induccion, formacién y
capacitacion del personal de los érganos y entidades sujetos a la Ley 41-08 de Funcion
Publica, de conformidad con las politicas, planes, estrategias y programas que
apruebe el Ministerio de Administracion Publica. Asimismo, realizara los estudios e
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investigaciones para la mejora del funcionamiento de la

le sean encomendados.

administracion publica que

2.5. Servicios Prestados por el INAP establecidos en la Carta Compromiso

No. Servicio

1 Asistencia técnica para la DNC Instituciones publicas.

2 Diseflo de programas de formacién y capacitacién de
acuerdo a necesidades puntuales.

3 Registro de los servidores publicos en los eventos
formativos.

4 Emisién de duplicados de certificados de los eventos
formativos.

6 Programa de Induccién a la Administracién Publica.

7 Programas de Tecnologia e informacion.

8 Programas académicos sobre Gestion Publica.

9 Programas sobre Gestién de Recursos Humanos y
Competencias.

10 Programas para el desarrollo de Competencias y
Habilidades Administrativas.

11 Programa para Aspirantes a Servidor Publico.

12 Acreditacion de programas.

13 Acreditacion de facilitadores.

14 Certificacion de competencias de Servidores Publicos.

Area Responsable \
Departamento de Investigacién e
Innovacién

Departamento Técnico
Académico

Direccion de Formacion Docente

Departamento Técnico
Académico
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11l. ORGANIZACION.
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3.1. Niveles Jerarquicos.

a) Nivel Ejecutivo Maximo
i. Direccion General

b) Nivel Ejecutivo Medio
i. Departamento
ii. Division
iii. Seccion

c) Nivel Operacional
i.  Direccién de Area
ii. Departamento
iii. Divisidon
iv. Seccién

3.3. Estructura Organizativa.

Unidades Normativas o de Maxima Direccion:
% Consejo Académico
«+ Direccion General

Unidades Consultivas o Asesoras:
o Seccion de Libre Acceso a la Informacién
o Departamento Juridico
o Departamento de Comunicaciones
O

Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:
Divisién de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
Divisién de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién de Planes, Programas y

Proyectos.
* Division de Cooperacion Internacional

o Departamento de Recursos Humanos
Unidades Auxiliares o de Apoyo:

o Departamento Administrativo Financiero, con:

o Division de Contabilidad
o Division Administrativa, con:

>

Seccion de Compras y Contrataciones
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> Seccidn de Servicios Generales

Secciéon de Correspondencia
Seccion de Almacén
= Seccion de Presupuesto

o Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, con:
o Division de Operaciones TIC
o Division de Administracion del Servicio TIC

>
>

Unidades Sustantivas u Operativas:

% Direccion Operativa de la Formacion, con:

o Departamento de Formacion Docente, con:
o Division de Admision e Informacién
o Divisién de Coordinacion de Eventos Formativos
o Divisién de Coordinacion de Profesionalizacion
Seccidon de Registro, Estadistica y Certificado

o Departamento de Recursos Formativos Digitales
o Departamento de Extensiones, con:
° Oficina Regional Norte
Oficina Regional Sur
Oficina Regional Este

o Departamento de Investigacion e Innovacion, con:
o Centro de Documentacion

o Departamento Técnico Académico, con:
o Division de Desarrollo Curricular y Docente
o Division de Validacion y Acreditacion

o

o
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3.4. Organigrama Estructural.

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA (INAP)

Organigrama Estructural

Consejo Académico

Direccion General

Seccion de
Libre Acceso a
la Informacién

-

Departamento de
Recursos Humanos

Divisién de Desarrollo
Institucional y Calidad
en |a Geston

Departamento de
Comunicaciones

Departamento
Juridico

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

— —1

Division de Formulacion,

Monitoreo y Evaluacin

de Planes, Programas y
Proyectos

Division de
Cooperacidn
Internacional

Departamento de Departamento
Tecnalog\'a_s'de la Administrativo
Informacion y Financiero
Comunicacion I
[
Division de Division Division de Division
i Administracion del L .
Operaciones TIC Servicio TIC Contabilidad Administrativa
——
Seccién d Seccién de Seccién de
p eccion de Compras y Servicios
resupuesto Contrataciones Generales
| — 1
Seccién de Seccion de
Almacén Correspondencia
| |
Departamento de Departamento Direccién Operativa de la

Investigacion e

Técnico Académico

Formacién

Departamento de

Departamento de
Recursos Formatives

Departamento de

i Formacion Docente
Extensiones Digitales
—1
A Division de
Divisién de ”
-, Coordinacién de
J: Admision e
% ", Eventos
Informacion X
Formativos
1

Innovacion
T
Division de s
Division de
Centro de Desarrollo .
. . Validacion y
Documentacién Curricular y D,
Acreditacion
Docente
[
Oficina Regional
Norte

Oficina Regional
Sur

Oficina Regional

Este Profesi

Coordinacion de

|
Divisién de

Seccién de Registro,
Estadistica y
Certificade

ionalizacion

ADMINISTRACION PUBLICA

Direccion de Disefio Organizacional

Octubre, 2021
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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4.1 UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR.
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Seccion de Libre Acceso a la Informacion

Titulo de la Unidad : Seccion de Libre Acceso a la Informacion
Naturaleza de Ia
Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de:
Dependencia : Direccion General
Coordinacion : Con todos las Unidades de la Institucion
Organigrama:
Direccion
General

Seccion de Libre
Acceso a la
Informacion

Objetivo General:

Proporcionar toda informacion publica que genere la gestion del Instituto, de manera
completa, veraz, adecuada y oportuna requerida por la Sociedad Civil, asi como otros
organismos y entidades Estatales y Privadas.

Funciones Principales:

e Coordinar la recolecciéon, sistematizacién y difusion de la informacion
publica citada en el Capitulo IV del Reglamento de la Ley General de Libre
Acceso a la Informacién Publica, nim. 200-04, asi como las informaciones
estandarizadas (de forma y de fondo), por las Resoluciones nimeros 01-
2018 y 02-2021, emitidas por la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), 6rgano rector en materia de Transparencia y Etica.

e Orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o
entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

e Realizar los tramites y monitoreos dentro de la institucion para entregar la
informacion solicitada.
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e Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor
eficiencia en la gestiéon de las solicitudes de acceso a la informacion.

e Recibir, tramitar y responder todas las quejas y sugerencias recibidas
mediante el Sistema 311.

e Documentar y resguardar las constancias de entrega de informacion y las
notificaciones de rechazo de informacion, que serviran como evidencia de
la prestacion del servicio y del cumplimiento con lo que establece la Ley.

e Controlar y monitorear permanentemente la actualizacion de la informacion
que debe ser publicada en el Sub-Portal Transparencia de la Pagina Web
del instituto, contribuyendo al indicador de la Ley num. 200-04 en el Sistema
de Metas, Monitoreo y Medicién de la Gestion Publica (SMMGP) y, por ende,
al indice de Transparencia Gubernamental de la institucion, en el Ranking
del SMMGP.

e Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en internet como en un lugar
visible en sus instalaciones, un listado de los principales derechos que, en
materia de acceso a la informacion, asisten al ciudadano.

e Elaborar, actualizar y poner a disposicién de la ciudadania un indice que
contenga la informacion bajo su resguardo y administracion.

e Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento
gue contenga informacion parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo
la responsabilidad de la maxima autoridad del organismo.

e Mantener actualizados los reportes, registros, estadisticas e indicadores, con
la finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccién de Libre Acceso a la Informacién.

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

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad :

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia

Coordinacion
Organigrama:

: Departamento Juridico

Asesora

: El personal que lo integra

Con todas
institucion

Direccion General

Departamento Juridico

Objetivo General:

Direccion General

Unidades de la

Asesorar al Director(a) General del Instituto Nacional de Administracion Publica y
demas areas de la institucion en los asuntos administrativos, civiles, penales y
laborales, con estricto cumplimiento a las normas vigentes.

Funciones Principales:

e Realizary revisar los estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios,
proyectos de ley y de decretos, y otros documentos legales relacionados con
las actividades y operaciones del INAP.

e Analizar casos de orden legal y emitir opinion sobre los mismos.

e Elaborar los contratos para ser suscritos por la institucién con personas
juridicas, fisicas o morales, y mantener registro y control de los mismos.
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e Velar por la actualizacion del registro y el archivo de leyes, decretos,
convenios, contratos de préstamos y demas documentos juridicos de la
institucion.

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

e Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado Dominicano, a través
de la institucion, con organismos nacionales e internacionales.

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

e Supervisar la preparacion de los textos de circulares, oficios, boletines y otros
documentos de caracter legal que se proponga emitir la entidad.

e Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas del INAP.

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

e Realizar revisiones periddicas para establecer que los manuales de
procedimientos, instructivos o equivalentes incluyan los requerimientos
legales aplicables.

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

e Mantener actualizados los reportes, registros e indicadores, con la finalidad
de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Juridico

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Planificacion y Desarrollo

Titulo de la Unidad : Departamento de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
: Division de Desarrollo Institucional y Calidad en

Estructura Organica la

Gestion

Division de Formulacién, Monitoreo vy

Evaluacion

de Planes, Programas y Proyectos.

Division de Cooperacién Internacional.
Relaciones de:

Dependencia : Direcciéon General
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion
Organigrama:

Direccion General

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

s, Divisién de Formulacion, L,
Divisidon de Desarrollo Division de

T . Monitoreo y Evaluacion 9
Institucional y Calidad Cooperacion

= de Planes, Programas y | ional
en la Gestion Proyectos nternacional

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad del Instituto Nacional de Administracion Publica en
materia de politicas, planes, programas y proyectos de la institucién, asi como de
elaborar propuestas para la ejecucién de proyectos y cambios organizacionales.
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Funciones Principales:

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

|dentificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econémica de
cada uno de los proyectos de inversion de acuerdo con las normas
técnicas emitidas por el Ministerio de Economia, Planificacion y
Desarrollo.

Preparar el proyecto de plan de inversiones publicas del area de su
competencia.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucién, en
coordinacién con el Departamento Administrativo Financiero.
Participar en la definicion de la estructura programatica del
presupuesto en coordinacion con el area financiera de la institucion.
Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las
politicas y planes institucionales, a través de la ejecucion de los
programas y proyectos.

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

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacién vy
adecuacion de la estructura organizativa de la institucién, asi como
elaborar los manuales de organizacién y funciones, politicas, normas
y procedimientos.

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

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

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

Gestionar la aplicacion e implementacion de Modelos de Gestion de
Calidad que contribuyan a la eficientizacion de los servicios que ofrece
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la institucion a los demas organismos de Estado y a la ciudadania en
general.

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

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

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

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas de cooperacion
internacional de la institucién, en el marco de las politicas definidas
por el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

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

Mantener actualizados los reportes, registros e indicadores, con la
finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la
unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Planificacion y Desarrollo

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

Titulo de la Unidad : Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento de Planificacién y Desarrollo
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucién

Organigrama:

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Division de Desarrollo
Institucional y Calidad
en la Gestion

Objetivo General:

Articulary coordinar el funcionamiento, desarrollo y efectividad del Instituto Nacional
de Administracion Publica en lo que se refiere a la revision y disefio de la estructura
organizativa y de los manuales de funciones y procedimientos; asi como promover,
coordinar y asegurar la implementacion de modelos, sistemas y/o normas de gestion
de calidad en la institucion.

Funciones Principales:

e Coordinar el proceso de revision y disefio de estructuras de la institucion,
evaluando la coherencia entre organigrama y objetivos institucionales.

e Preparar propuesta de revision de estructuras organizativas y de
reingenieria de procesos, incluyendo los respectivos componentes
tecnologicos.

e Disefar y actualizar manuales de funciones y de procedimientos, en
coordinacién con el Ministerio de Administracion Publica (MAP) y aplicar
normas emitidas por éste.
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e Elaborar propuestas de mejora de procesos que permitan lograr los
objetivos institucionales.

e Ofrecer asistencia técnica, asesoria y orientacion permanente a las areas y
departamentos en relacion con los procesos de fortalecimiento
institucional.

e Documentar los procesos, las politicas y procedimientos internos de la
institucion, asi como, monitorear y dar seguimiento a los indicadores de
desempefio de estos.

e Promover, coordinar y asegurar la implementacién y continuidad de
modelos, sistemas y/o normas que promuevan el desarrollo institucional.

e Aplicar herramientas de mejora continua de la gestion institucional y de los
servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

e Velar porque la institucion ofrezca servicios de alta calidad, mediante la
satisfaccién de los clientes/usuarios y la implementacion de planes de
mejora y Carta de Compromiso con el ciudadano.

e Organizar capacitaciones que permitan elevar la calidad de la gestion.

e Ofrecer apoyo a otras areas de la institucion en la elaboracion de
instrumentos para la realizacién de encuestas de preferencia u opinién, en
la digitalizacion y el procesamiento de los datos.

e Disefar los formularios utilizados en las actividades y operaciones
administrativas de la institucién y evaluar las modificaciones sugeridas por
las demas unidades administrativas.

e Medir de manera continua la calidad de los servicios ofrecidos por la
institucion acorde a los requerimientos de entes externos.

e Gestionary coordinar el monitoreo y evaluacién al Sistema de Gestion de la
Calidad por la Alta Direccion.

e Velar por la calidad y mejora institucional segun el Marco Comun de
Evaluacion (CAF).

e Mantener actualizados los reportes, registros, estadisticas e indicadores,
con la finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la
unidad.

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

Encargado (a) de la Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y

Proyectos

: Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion
Titulo de la Unidad de Planes, Programas y Proyectos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de:
Dependencia : Del Departamento de Planificacién y Desarrollo
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion
Organigrama:

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Division de Formulacion,

Monitoreo y Evaluacion

de Planes, Programas y
Proyectos

Objetivo General:

Disenar, coordinar y conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso
de formulacion de planes, programas y proyectos; Asi como, monitorear y evaluar el
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos, a nivel de resultados e
impacto.

Funciones Principales:

e Realizar el proceso de conceptualizacion, formulacién y disefio del Plan
Estratégico y de los planes operativos de la Institucion.

e Elaborar, en coordinacién con las demas areas del INAP, el presupuesto
de gastos por dependencia para la ejecucion del Plan Estratégico.
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e Dar seguimiento a las metas e indicadores claves de ejecucion, a fin de
evaluar el cumplimiento en los plazos establecidos.

e Participar en la coordinacion y supervision de las actividades relativas al plan
estratégico y los planes operativos de la Institucion, considerando
cronograma de estos.

e Participar en el proceso de elaboracion del presupuesto de ingresos y gastos
de los planes y proyectos.

e Monitorear y dar seguimiento al sistema de Normas Basicas de Control
Interno de la institucion (NOBACI), asi como, coordinar la evaluacion al
sistema por la Alta Direccion.

e Gestionar la documentacion y actualizacién de las politicas, manuales y
procedimientos del Sistema de Normas Basicas de Control Interno (NOBACI)
con el érgano rector.

e Asesorar las diferentes unidades de la institucion en cuanto a la formulacion
de los programas y proyectos.

e Estudiary evaluar las propuestas de programas y proyectos presentados por
las diferentes unidades de la Institucidn a ser presentados al Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo.

e Monitorear y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de planes
institucionales, a través de la ejecucion de los programas y proyectos.

e Evaluary tramitar solicitudes de participacion en proyectos de caracter social.

e Mantener actualizados los reportes, registros e indicadores, con la finalidad
de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Cooperacion Internacional

Titulo de la Unidad : Division de Cooperacion Internacional
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento de Planificacién y Desarrollo
Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion
Organigrama:

Departamento de
Planificacién y
Desarrollo

Division de
Cooperacion
Internacional

Objetivo General:

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.

Funciones Principales:

e Elaborar y proponer para su aprobacion la solicitud, recepcion, gestion y
evaluacién de la cooperacion técnica y financiera no reembolsable, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por el Ministerio
de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPYD).

e Coordinar los procesos de negociacion de los acuerdos y/o convenios de
cooperacion internacional no reembolsable, y su correspondiente revision
y actualizacion.
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e Gestionar el proceso de gestion de recursos o fuentes de financiamiento y de
asistencia técnica con las instituciones y organismos nacionales e
internacionales, segun requerimientos del Plan Estratégico.

e Velar por el cumplimiento, actualizacién y negociacién de acuerdos y/o
convenios de cooperacion internacional no reembolsable.

o Diseflar, implementar y evaluar el Plan de Cooperacion Internacional de la
institucion.

e Dar seguimiento a los proyectos en ejecucion financiados por organismos
nacionales e internacionales, elaborando reportes de avances mensuales.

e Mantener relaciones armoniosas con las instituciones pertenecientes a la

comunidad de donantes en la Republica Dominicana.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Cooperacion Internacional.

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

Titulo de la Unidad
Naturaleza de
Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia

Coordinacion
Organigrama:

: Departamento de Comunicaciones

la
: Asesora

: El personal que lo integra

: Direccion General

: Con todas las unidades de la Institucion

Direccion General

Departamento de
Comunicaciones

Objetivo General:

Coordinar y mantener las relaciones inter e intra-institucionales, asi como los vinculos
del Instituto Nacional de Administracion Publica con los medios de comunicacién;
sobre la base de la implementacion de politicas de comunicacion e imagen, para
promover las acciones, programas y ejecutorias de la institucion.

Funciones Principales:

o Diseflary desarrollar la estrategia de comunicacion externa e interna de la
institucion, atendiendo a los lineamientos establecidos por la Direccion

General.

e Informar y orientar al publico en lo referente a los servicios que ofrece el

INAP.

e Preparary ejecutar programas de difusion de las actividades que emanen
de la institucion.
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e Coordinary disefar las estrategias de comunicacion para el desarrollo de las
actividades, asi como recibir y atender a representantes de los medios de
prensa.

e Planificar, en coordinacion con las autoridades de la Direccion General, la
participacién de la institucién en los medios de comunicacion.

e Participar en la efectiva organizacion y ejecucidén de actividades y eventos
propios del area de competencia del INAP.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de materiales escritos, audiovisuales
que sirven de apoyo a las actividades, programas y proyectos de la
institucion.

e Organizar y conservar todos los materiales escritos o impresos que se
relacione con las areas de competencia del INAP.

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

e Mantener actualizados los reportes, registros, estadisticas e indicadores, con
la finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

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

Estructura de cargos:

Encargado (a) de Departamento de Comunicaciones.

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




inap

Manual de Organizacion y Funciones

Documento No.: INAP-MPD-004

Tipo documento: Manual

Version: 02

Fecha de vigencia:

Proceso | Gestion Humana

Pagina 43 de 110

Departamento de Recursos Humanos

Titulo de la Unidad : Departamento de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccion General

Con todas las
Coordinacion : Institucion
Organigrama:

Direccion General

Departamento de
Recursos Humanos

Objetivo General:

Unidades de la

Implementar y desarrollar un sistema de gestién de recursos humanos, enmarcado
en la Ley num. 41-08, que garantice la existencia de servidores publicos calificados,
motivados e idoneos, quienes contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

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

Ministerio de Administracion Publica.

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

solicitada.
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e Establecer y cumplir las politicas y procedimientos destinados al
mejoramiento y desarrollo de los elementos y subsistemas de administracion
de Recursos Humanos de la institucion.

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

e Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicién de
los perfiles, de acuerdo con las normas que emita el érgano rector.

e Actualizar el Manual de Cargos, Politicas e Induccidn de la institucion.

e Programary coordinar el reclutamiento y seleccion del personal, a través de
concursos de oposicidn, para dotar a la institucion de personal idéneo.

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

e Planificar y coordinar la evaluacion del desempefo del personal a través de
la metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Publica.

e Elaborar las néminas de pago de la institucion y dar seguimiento hasta que
los valores correspondientes sean depositados a todos los servidores.

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

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

e Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora
correspondiente. Mantener el debido registro y control de las acciones de
personal.

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

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

e Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de
Administracion de Servidores Publicos (SASP).

e Coordinar larealizacion de actividades de integracion y bienestar laboral para
los empleados de la institucion.

e Dirigir, coordinar y supervisar las acciones institucionales encaminadas a la
Inclusiéon laboral de Personal con Discapacidad.
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e Participar en el Comité de Transversalizacion de Género, en el desarrollo y
ejecucion de las acciones encaminadas a la institucionalizacién del Enfoque
de Igualdad de Género.

e Asegurar la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SISTAP), a través de la ejecucion del Programa y las acciones en materia de
Seguridad y Salud Ocupacional a nivel institucional.

e Orientar y acompafar a los colaboradores de la institucion, a observar una
conducta moral incuestionable en el desempefio de sus funciones.

e Coordinar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion
de los planes y programas a ser ejecutados por el Departamento de Recursos
Humanos, orientados al desarrollo de la institucion.

e Elaborar, divulgar y monitorear la politica de comunicacién interna.

e Mantener actualizados los reportes, registros e indicadores, con la finalidad
de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Recursos Humanos

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.2. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO.
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Departamento Administrativo Financiero

Titulo de la Unidad : Departamento Administrativo Financiero
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : Division Administrativa

Division de Contabilidad
Seccioén de Presupuesto
Relaciones de:

Dependencia : Direccién General
Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccién General

Departamento
Administrativo Financiero

[ ]
Division de Divisiéon
Contabilidad Administrativa

Seccion de
Presupuesto

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y control en el uso de los recursos
administrativos y financieros de la institucion.

Funciones Principales:

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

e Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las
operaciones de compras y contrataciones que establece la ley y la Direccion
General de Contrataciones Publicas, en su condicién de 6rgano rector.

e Coordinar, junto al Departamento de Planificacion y Desarrollo, la
elaboracién y formulacion del presupuesto anual, conforme a las prioridades
de los Planes Estratégicos de la Institucion, y conforme a la Direccién General
del INAP.

e Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacién del
Presupuesto de la Institucion por parte de los organismos competentes.

e Gestionar las modificaciones o0 ajustes presupuestarios necesarios
(coordinaciones de fondos) y la entrega de recursos complementarios en los
casos en que sean requeridos.

e Garantizar el funcionamiento del médulo de operacion del Sistema Integrado
de Gestion Financiera (SIGEF).

e Aprobar, conjuntamente con la Direccién General, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos
disponibles y recursos extra-presupuestarios.

e Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la institucion.

e Gestionar el uso y mantenimiento del sistema de inventario y activo fijo de la
institucion.

e Garantizar que se lleve el registro de tramite de correspondencia y archivo
de documentos de la institucion.

e Mantener actualizados los reportes, registros, estadisticas e indicadores, con
la finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Administrativo Financiero

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

Titulo de la Unidad : Division Administrativa
Naturaleza de la Unidad :  De Apoyo
Estructura Organica :  Seccién de Comprasy Contrataciones

Seccion de Servicios Generales

Secciéon de Almacén

Seccion de Correspondencia
Relaciones de:

Departamento Administrativo
Dependencia : Financiero
Con todas las unidades de la
Coordinacion ¢ Institucion
Organigrama:
Division
Administrativa
[ |
Seccion de Seccion de
Comprasy Servicios
Contrataciones Generales
I 1
Seccién de Seccién de
Almacén Correspondencia

Objetivo General:

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas de la
institucion.
Funciones Principales:

e Coordinar y supervisar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y
equipos, asi como lo relativo al suministro de materiales para llevar a cabo
estas actividades.
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e Gestionar el Sistema de Seguridad en las instalaciones fisicas de la
Institucion, a través de medidas preventivas como carnet de credenciales,
camaras de seguridad, entre otros.

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

e Gestionar el sistema de tramite de correspondencia y archivo de
documentos en la institucion.

e Planear la prestacion de servicios de transporte a las diferentes areas de la
institucion.

e Autorizar las solicitudes para la elaboracion de los cheques y documentos
de pago de todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

e Asegurar el control del sistema de inventario y activo fijo de la institucion,
asi como garantizar el registro y descargo de los mismos.

e Coordinar la actualizacion del inventario de los activos fijos de la institucién,
con la Division de Contabilidad, de acuerdo con las politicas vy
procedimientos establecidos por la Ley 136-01, que crea o establece el
Sistema de Contabilidad Patrimonial.

e Velar por la proteccién del material gastable, equipos y mobiliario que
adquiera la institucion.

e Velar que se cumpla con los procedimientos establecidos en el proceso de
reproduccién de documentos diversos a las diferentes areas de la institucion
que lo requieran.

e Velar porque se ofrezca el servicio de café, agua, o cualquier otro brindis, al
personal y visitantes de la institucion.

e Velar por el funcionamiento del suministro y uso racional de la energia
eléctrica de la institucion.

e Garantizar el suministro de materiales y equipos a las distintas unidades de
la institucién, cuidando la calidad de gasto.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division Administrativa.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Seccion de Compras y Contrataciones

Titulo de la Unidad : Seccion de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de:

Dependencia : Division Administrativa

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Division Administrativa

Seccion de Compras y
Contrataciones

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos
diversos, asi como la contratacién de servicios se realicen de acuerdo con las normas
y procedimientos fijados por la Ley nium. 449-06 sobre Contrataciones de Bienes,
Obras Servicios y Concesiones para el sector publico, y su Reglamento de aplicacién.

Funciones Principales:

e Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios,
mobiliarios y equipos para el Instituto Nacional de Administracién Publica
cumplan con los requerimientos de la Ley num. 449-06, de Compras y
Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones y su Reglamento
de aplicacion num. 543-12.
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e Participar en la elaboracion del presupuesto anual para la contratacion de
bienes, obras y servicios de la instituciéon; conforme a las normas y
metodologias que al respecto dicte la Direccién de Contrataciones Publicas
y las politicas del Ministerio de Hacienda.

e Coordinary ejecutar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados
por las diferentes unidades de la institucion.

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

e Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones
contraidas por la Institucion.

e Preparar las licitaciones de compras o contrataciones de servicios, segun las
normas establecidas, y gestionar su publicacién en el Portal de Compras del
Gobierno, previa aprobacion del superior inmediato.

e Verificar que las requisiciones de material gastable y equipos de las distintas
unidades administrativas de la institucion estén de acuerdo con lo
presupuestado.

e Participar en el Comité de Compras como esta establecido en la Ley ndam.
446-06, de Compras y Contrataciones.

e Velar porque las compras de bienes y servicios realizadas sean recibidas en
el almacén, o area que corresponda, segun especificaciones y cantidades
solicitadas, para su debido registro de entrada.

e Mantener actualizados los reportes, registros e indicadores, con la finalidad
de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccién de Compras y Contrataciones.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Seccion de Servicios Generales

Titulo de la Unidad : Seccion de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de:

Dependencia : Divisién Administrativa

Coordinacion : Con todos las Unidades de la Institucién
Organigrama:

Division Administrativa

Seccién de Servicios
Generales

Objetivo General:

Velar por el buen estado de la planta fisica, mobiliario y equipos de la institucion; asi
como coordinar, controlar y supervisar las actividades relacionadas con el apoyo
logistico, mayordomia, mantenimiento interno, recepcién y servicio de transportacion
de empleados, cuando se requiera.

Funciones Principales:

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

e Coordinar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de
transporte de la institucion y, velar por la existencia de repuestos, para la
reparacion de estos.
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e Dar apoyo logistico a los distintos departamentos cuando se realicen
eventos, talleres, conferencias y actividades de la institucion.

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

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

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

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

e Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacion, mantenimiento de
equipos y de los vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas,
matriculas, seguros y revistas para la flotilla vehicular de la institucion.

e Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la
institucion para la proteccion del material gastable, equipos y mobiliario que
adquiera la Institucion.

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

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

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

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccién de Servicios Generales.

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

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia
Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:

De apoyo

Seccion de Almacén

El personal que la integra

. Divisiéon Administrativa
: Con todos las Unidades de la Institucion

Division Administrativa

Seccion de Almacén

Programar, coordinar, controlar y organizar la recepcion, custodia y distribucion a las
areas segun requerimiento de los materiales y activos fijos que ingresen a la institucion,
cumpliendo con las normas establecidas.

Funciones Principales:

e Planificar y coordinar las actividades de suministro de materiales del
almacén, de acuerdo con los programas y eventos a realizarse en la

institucion.

e Supervisar y controlar la recepcién, clasificacion, acondicionamiento y
despacho de materiales y equipos del almacén, verificando que la cantidad
y calidad de los productos recibidos corresponde con las facturas y
condiciones de estos.
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e Velar porque las solicitudes de materiales y equipos recibidos de las
diferentes areas cumplan con las normas y procesos establecidos,
garantizando el despacho de estos.

e Mantener actualizado el inventario de los materiales en existencia,
actualizando peridodicamente los registros correspondientes.

e Garantizar el orden, seguridad y proteccidon de las areas fisicas del almacén,
segun las normas establecidas.

e Velar por el mantenimiento minimo de existencia de materiales y equipos
en el almacén, para garantizar el servicio a las diferentes unidades que lo
soliciten, solicitando a las areas correspondientes, la reposicion del
inventario existente.

e Garantizar el buen estado de los materiales custodiados en Almacén.
Llevar un control estricto de la disponibilidad de los materiales en el
almaceén.

e Preparar las requisiciones de compra de materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades de la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccién de Almacén.

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

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica :

Relaciones de:
Dependencia
Coordinacion

Organigrama:

Seccion de Correspondencia
De apoyo
El personal que la integra

Division Administrativa
Con todos las Unidades de la Institucion

Division Administrativa

Correspondencia

Seccion de

Objetivo General:

Dirigir, coordinar, organizar y supervisar las actividades de recepcién y despacho de
todas las correspondencias y documentos internos y externos a todo el personal de las
diferentes areas del Instituto Nacional de Administracion Publica.

Funciones Principales:

e Gestionar y controlar el recibo de la correspondencia que ingresa a la

institucion.

e Clasificar y registrar todas las correspondencias, expedientes y asuntos

administrativos.

e Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y

despachada.

e Revisar todas las comunicaciones y documentos antes de salir de la
institucion, para comprobar que estén debidamente firmadas, selladas,
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numeradas e identificadas con las coletillas oficiales, correspondientes al
afo en curso y aquellas que son propias del INAP.

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

e Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros
documentos que se elaboren en la institucién y llevar un control en la
entrega de estos.

e Conservar un cronolégico de todas las correspondencias que ingresen o se
generen en la institucion.

e Asegurar la tramitacion oportuna de toda la documentacion referente a las
actividades institucionales, verificando que aquellas contentivas de
decisiones con caracter vinculativo sean entregadas dentro de los plazos
correspondientes.

e Coordinar y apoyar la organizacion en la distribucién de invitaciones de
diferentes eventos que organice la institucion.

e Tramitar la correspondencia que se genere interna y externamente.

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

e Recomendar medidas para mejorar los procesos de gestion documental.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Correspondencia.

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

Titulo de la Unidad : Division de Contabilidad

Naturaleza de la Unidad : Deapoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento Administrativo Financiero
Con el Departamento de Gestiéon de la

Coordinacion : Formacion

Organigrama:

Departamento Administrativo
Financiero

Division de
Contabilidad

Objetivo General:

Garantizar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras
del Instituto Nacional de Administracion Publica, a fin de dar cumplimiento a las
normas legales de contabilidad gubernamental y proporcionar informacion adecuada
que sirva de base para la toma de decisiones.

Funciones Principales:

e Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la
institucion, tomando en consideracién las directrices trazadas por los
correspondientes 6rganos rectores del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.
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e Asesorar al Departamento Administrativo Financiero en todo lo relativo a
asuntos financieros, incluyendo la formulacion del presupuesto.

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

e Aprobar juntamente con el Departamento Administrativo Financiero, los
compromisos y libramientos correspondientes a los recursos
presupuestarios, fondos reponibles y recursos extra-presupuestarios.

e Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que
rigen el Sistema Financiero.

e Velar por el registro contable de todas las transacciones econdmicas y
financieras de la Institucion, a fin de dar cumplimiento a las normas legales
de contabilidad gubernamental.

e Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarlas a las
instituciones correspondientes para fines de aprobacién, llevando el control
de todos los libramientos hasta que sean pagados.

e Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las
autoridades del Instituto Nacional de Administracién Publica, asi como los
estados financieros que reflejen los activos, pasivos y el patrimonio de la

institucion.

e Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la
institucion.

e Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas con
la institucion.

e Preparar el cierre del gjercicio fiscal, a los compromisos, libramientos, pagos
anulados, devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no
en el SIGEF, conteniendo los detalles del gasto de fondos reponibles de
bienes muebles, entre otros.

e Coordinar con la Divisién de Almacén y Suministro, el ingreso y entrega de
los bienes muebles a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema
de Administracion de Bienes.

e Informar a la DIGECOG todos los movimientos en el inventario a través del
Sistema previsto para registro.

e Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de acuerdo
a las normas establecidas.

e Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por
pagar y demas operaciones financieras y econdémicas de la institucion, de
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acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental como 6rgano rector.

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

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

o Verificar que se efectuen los calculos de deducciones y retenciones
impositivas, llevando control del pago de dichas retenciones a los
proveedores.

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

e Velar por la adecuada clasificacion, codificacién y organizacion de los
registros contables, consolidando la informacion financiera para los
periodos establecidos por el 6rgano rector.

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

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

e Coordinar, revisar y tramitar las ndminas de pago del personal y solicitar
las asignaciones correspondientes.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Contabilidad.

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

Titulo de la Unidad : Seccion de Presupuesto

Naturaleza de |la

Unidad : De apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion : Con todos las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento Administrativo
Financiero

Seccion de
Presupuesto

Objetivo General:

Coordinar la gestion y consolidacion financiera del presupuesto institucional, de acuerdo
al cumplimiento de las normas y procesos establecidos por el érgano rector y la Ley NUm.
426-06 del Presupuesto para el Sector Publico; Asi como, ejecutar y evaluar las actividades
presupuestarias de la institucidn con el fin de optimizar los recursos para el cumplimiento

de las politicas, objetivos y planes estratégicos y operativos.

Funciones Principales:

e Elaborar en el marco de lo establecido por el Ministerio de Hacienda y la
Direccion General de Presupuesto, en base a la politica presupuestaria; la
consolidacion del Anteproyecto financiero del Presupuesto de los Gastos
del Instituto Nacional de Administracion Publica, con la supervision del Enc.
Del Departamento Administrativo Financiero y, en coordinaciéon con el
Departamento de Planificacion y Desarrollo, conforme a los planes

estratégicos de la institucion.
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Coordinar y gestionar con las areas correspondientes el proceso de
programacion y ejecucion del presupuesto, la asignaciéon de Cuotas de
Compromisos y de Pagos, implementando las normas, metodologia e
instrucciones establecidas por la Direccién General de Presupuesto.
Preparar la Programacién de la Ejecucién del Gasto, en coordinacion con las
diferentes areas y controlar su ejecucion mensual.

Programar el flujo de ingresos y egresos del instituto y realizar la
programacion mensual de compromisos para cada trimestre; asi como la
programacion indicativa para los trimestres restantes del ejercicio fiscal.
Velar por la correcta actualizacion de los registros presupuestarios de
ingresos y gastos; asi como, coordinar y realizar los ajustes necesarios al
presupuesto con las modificaciones que hayan sido aprobadas.

Preparar y tramitar las solicitudes de modificaciones presupuestarias y
reprogramaciones.

Elaborar los informes sobre el comportamiento mensual y acumulado de las
partidas del presupuesto y de las metas de gestion.

Generar y analizar reportes de ejecucion presupuestaria que propicien la
toma de decisiones por parte de las autoridades de la institucion.

Velar por la correcta aplicacion de los recursos financieros, para la eficiencia
y eficacia en el logro de la ejecucion del Plan Estratégico y Operativo del
instituto.

Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias, previa
autorizacion del Departamento Administrativo Financiero.

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

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Presupuesto.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Un
Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia

Coordinacion
Organigrama:

: Departamento
Informacién
idad : De Apoyo

de Tecnologias
y la Comunicacion.

de la

: El personal que la integra

: Direccion General

: Con todas las Unidades de la Institucion

Direccion General

Departamento de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

Division de

Division Administracion
Servicios TIC

Operaciones TIC

Objetivo General:

Gestionar los recursos tecnologicos del INAP, asi como las actividades relacionadas
con la planificacion, definicion de estrategias, direccion y arquitectura de tecnologias
de la informacion, velando por el uso de los recursos de la informacion y de las
comunicaciones, asi como el debido soporte y mantenimiento de los servicios y

equipos.
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Funciones Principales:

e Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion
de estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (TIC).

e Disefar, proponer, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas,
normas y procedimiento en materia de TIC en el INAP.

e Realizar la planificacion estratégica y presupuestaria de las soluciones de
tecnologias de la informacion y comunicacion de la institucion.

e Garantizar el control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los
sistemas.

e Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio,
desarrollo, implementacién y soporte de los programas y sistemas que
apoyan los procesos esenciales del Instituto Nacional de Administracién
Publica (INAP).

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

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

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

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

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

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

e Disenar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de
respaldo a la base de datos del INAP para afrontar casos de emergencias.

e Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas
bases de datos en linea.
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e Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que
automatice las operaciones y procesos del INAP, fomentando la
comunicacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.

e Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y
administracion de la infraestructura tecnolégica (servidores, bases de datos,
redes), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

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

e Revisar periédicamente el funcionamiento de la red, el desempefio de los
sistemas en operacion y el de las bases de datos del instituto para identificar
desviaciones respecto a los objetivos, asi como formular recomendaciones
que optimicen los recursos y procesos operativos propiciando el incremento
de la productividad y la eficiencia.

e Mantener actualizados los reportes, registros, estadisticas e indicadores, con
la finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Operaciones TIC

Titulo de la Unidad : Division de Operaciones TIC
Naturaleza de |Ia

Unidad : De apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Departamento Tecnologias de la Informacion vy

Dependencia : Comunicacion
Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Departamento Tecnologias de
la Informaciény
Comunicacion

Division de
Operaciones
TIC

Objetivo General

Gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién y administracion de la
infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes, entre otros), asi como
gestionar el aseguramiento de la continuidad de las operaciones en el instituto.

Funciones Principales:

e Mantener la integridad y seguridad de los servidores y sistemas que
soportan las operaciones del INAP.

e Administrar la base de datos, asi como la programacion, resolucién de
problemas y otros servicios técnicos relacionados con las mismas.

e Dar mantenimiento a la informacion requerida sobre elementos de
configuracion de la infraestructura de TIC y gestionar dicha informacion a
través de la Base de Datos de Configuracion.




Documento No.: INAP-MPD-004

[
Tipo documento: Manual

Manual de Organizacion y Funciones

° L |
I n i 1p Versién: 02

Fecha de vigencia:

Proceso | Gestion Humana Pagina 68 de 110

e Monitorear periddicamente la configuracion de los sistemas en el entorno
de produccion y compararla con la informacion almacenada en la Base de
Datos de Configuracion para subsanar posibles discrepancias.

e Mantener el funcionamiento, asi como dar mantenimiento a los elementos
de red y comunicacién que soportan las operaciones del INAP.

e Garantizar la integridad y seguridad de la base de datos y programas,
incorporando métodos que aseguren que las informaciones del sistema
no se pierdan o modifiquen de acuerdo con las politicas internas.

e Gestionar los riesgos que podrian afectar severamente la prestacion de los
servicios de TIC. Se asegura de que el desempefio del proveedor de
servicios de TIC cumpla los requisitos minimos del nivel de servicio en
casos de desastre, mediante reduccion del riesgo a un nivel aceptabley la
planificacién de la restauracion de los servicios de TIC.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Operaciones TIC.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Administracion del Servicio TIC

Titulo de la Unidad : Division de Administracion del Servicio TIC
Naturaleza de |Ia

Unidad : De apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Departamento Tecnologia de la Informacion y la

Dependencia Comunicacion
Coordinacion

Organigrama:

Con todas las Unidades de la Institucion

de la Informaciony
Comunicacion

Departamento Tecnologias

Division de
Administracion del
Servicio TIC

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y supervisar todas las actividades de soporte técnico a la
infraestructura tecnoldgica, incluyendo el soporte funcional y mesa de ayuda a los
usuarios de los servicios de TIC, asegurando el uso correcto de todas las aplicaciones
y equipos informaticos, resolviendo los problemas y dudas con respecto al manejo de

estas.

Funciones Principales:

e Registrar y clasificar los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos
inmediatos para restaurar lo antes posible un servicio de TIC que ha

fallado.

e Mantener informado a los usuarios acerca del estatus de los incidentes
cada cierto tiempo. De no poder resolver los incidentes con los recursos
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de la Mesa de Ayuda, requerira, de ser necesario, apoyo externo de
proveedores de programas y de hardware.

e Realizar las actividades de soporte técnico de manera efectiva y oportuna,
en un tiempo definido.

e Gestionar los incidentes y problemas técnicos de manera efectiva. Asi
como, preparar los informes correspondientes en el menor tiempo
posible.

e Mantener la prevencion de incidentes y la minimizacion del impacto de
aquellos que no se pueden evitar a través de la gestion a tiempo de los
riesgos.

e Elaborar Politicas y Procedimientos que permitan la efectiva gestion del
soporte técnico.

e Mantener el inventario actualizado de los equipos tecnoldgicos
entregados a los usuarios finales para disminuir el riesgo de pérdida y mal
uso de estos.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Administracién del Servicio TIC.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.3. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO.
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Departamento de Investigacion e Innovacion

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relaciones de
Dependencia

Coordinacion
Organigrama:

Direccion General

Departamento de
Investigacion e
Innovacion

Centro de
Documentacion

Objetivo General:

Departamento de Investigacion e Innovacion
Sustantiva
Centro de Documentacion

Direccion General
Con todas las unidades de la institucion

Promover, desarrollar y difundir el pensamiento académico y técnico en areas de
conocimiento inherentes a temas transversales de la administracién publica y reforma
del estado. Asi como, evaluar estrategias de innovacién enfocadas en el desarrollo y
mejora de los procesos en la gestién publica.

Funciones Principales:

e Gestionar la realizacion de estudios, analisis e investigaciones con fines
académicos, para el fortalecimiento de la administracién publica.

e Promover y realizar actividades para el reconocimiento de las buenas
practicas de las instituciones del estado, que sirvan como modelo de
referencia para la generacion de conocimientos.
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e Coordinar la publicacién de boletines, revistas y otros documentos de
investigacion, formacion e informacion en los temas de administracion
publica.

e Realizar mediciones de impacto de las acciones formativas, atendiendo a las
capacitaciones recibidas por los servidores publicos.

e Controlar el analisis de documentos diversos relacionados al area de
administracion publica y areas afines, para poner a disposicion de los usuarios
y empleados de las instituciones.

e Mantener un repositorio con todas las investigaciones, revistas y
publicaciones, relacionados con los temas de administracion y gestion
publica.

e Coordinar el Premio Nacional de Investigacién sobre de la Administracion
Publica, asi como cualquier otra actividad de investigacién y generacién de
conocimiento.

e Desarrollar estrategias e identificacion de fuentes para el financiamiento de
las investigaciones.

e Elaborar planes de sensibilizacion, divulgacion y formacién en materia de
innovacién en la Administracion Publica, promoviendo ademas la innovacion
social.

e Establecer mecanismos de coordinacion con las instituciones publicas, que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos en materia de innovacion y
promover los mismos, ante las diferentes instancias de gobierno, en el Sector
Privado y en la sociedad en general.

e Impulsar espacios de reflexion y difusién para la modernizacion e innovacién
de los procedimientos administrativos, servicios y modelos de gestién, a fines
de su adaptacion a los requerimientos de la época actual.

e Proponer programas concretos de formacion y capacitacién en materia de
innovacién en el Sector Publico.

e Realizar alianzas estratégicas para impulsar la innovacion publica, a través de
la cooperacion con otras instituciones.

e Participar en foros internacionales en los que se compartan experiencias y
mejores practicas en materia de innovacion publica.

e Mantener actualizados los reportes, registros, estadisticas e indicadores, con
la finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

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

Encargado (a) del Departamento de Investigacion e Innovacion.

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

Titulo de la Unidad

: Centro de Documentacion

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Organica

Relaciones de
Dependencia

Coordinacion
Organigrama:

:  El personal que lo integra

: Departamento de Investigacion e Innovacién
: Direccion Operativa de la Formacién

Departamento de
Investigacion e
Innovacion

Centro de
Documentacion

Objetivo General:

Satisfacer de manera eficaz las necesidades de conocimiento de los servidores
publicos, a través de informacion precisa, cumpliendo el rol de intermediario entre el
usuario y la informacion.

Funciones Principales:

e Gestionar la elaboracion y circulacion de las resefias documentales en
formato fisico y digital, de interés en materia de administracion publica.

e Gestionar la base de datos documental, sobre recursos disponibles en temas
de administracion publica y formacion.

e |dentificar

y proponer la adquisicion de fondos documentales que

contribuyan a gestionar y difundir el conocimiento académico, en materia de
administracion publica, calidad, gestiéon de los recursos humanos y otros
temas afines.

e Proponer estrategias e iniciativas para la promocién de alianzas con otros
centros de documentacion de las escuelas de capacitacion del gobierno,
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universidades y entidades sin fines de lucro e incentivar la utilizacion de los
servicios del Centro de Documentacion.

e Recopilar, seleccionar y conservar el material bibliografico a ser utilizado por
los usuarios que lo requieran.

e Elaborar los catalogos, clasificaciones, registros, inventarios, asi como digitar
toda la informacién bibliografica, medios de control del material bibliografico
y documentos disponibles.

e Catalogar y clasificar todo el material bibliografico, para facilitar su uso y
acceso a los usuarios.

e Registrar y ordenar toda publicacion que llegue al Centro de Informacion y
Documentacion, ya sea por compra, donacién o canje.

e Preparar fisicamente los materiales bibliograficos, de modo que el material
bibliografico esté debidamente acondicionado para su uso.

e Programar, dirigir y ejecutar las actividades para el montaje de la Feria del
Libro y otras actividades de naturaleza similar, en coordinacion con el
Departamento de Comunicaciones y el Departamento Administrativo
Financiero.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Centro de Documentacion.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento Técnico Académico

Titulo de la Unidad : Departamento Técnico Académico
Naturaleza de |la : Sustantiva

Unidad Estructura : El personal que lo integra
Organica

Relaciones de:

Dependencia

Coordinacion

Organigrama:

Direccion General

Departamento Técnico

Académico
[
— |
Division de Division de
Desarrollo Curricular Validacion y
y Docente Acreditacion
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Objetivo General:

Gestionar, disefar y dirigir el proceso de Certificacion de Competencias Laborales en
lo servidores publicos del Estado Dominicano. Asi como, disefiar y gestionar las
estrategias, politicas y planes académicos a través de la coordinacion de los
programas de capacitacion, el desarrollo curricular y la administracion del talento

docente.

Funciones Principales:

Coordinar operativamente con los 6rganos responsables el funcionamiento
del Sistema de Certificacion para servidores publicos.

Gestionar y coordinar con el MAP y los 6rganos responsables, el disefio y la
implementacién de un sistema de certificacion de competencias laborales
para servidores publico.

Gestionar los reportes de las acciones formativas ejecutadas y remitir a las
unidades institucionales correspondientes, atendiendo a los SISMAP.
Desarrollar, mantener y actualizar los modelos de formularios, sistemas
aplicativos en linea y bases de datos del Sistema de Certificacion para
servidores publicos.

Gestionar, disefiar y evaluar las Normas para la certificacién de competencias
en los servidores publicos.

Asistir a los 6rganos y entidades de la administracion publica para la mejora
continua  de la calidad en la ejecucion de sus programas de capacitacion,
de conformidad con las orientaciones aprobadas por el Ministerio de
Administracion Publica.

Disefiar e implementar politicas y normas relacionadas con el desarrollo
académico, considerando los lineamientos establecidos por el Consejo
Académico, con el fin de asegurar su cumplimiento.

Determinar los lineamientos de desarrollo curricular y gestionar los
programas de estudios, con la finalidad de asegurar el desarrollo y control
curricular de estos, asi como identificar oportunidades de mejora de la
calidad.

Propiciar innovaciones pedagdgicas y didacticas alineadas con el modelo
educativo de la institucion.

Determinar la oferta académica de la institucion, con el propdsito de
planificar los recursos docentes y didacticos que se requeriran.
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e Mantener el Registro Unico de las Entidades Formadoras y de sus Actividades
de Capacitaciéon y Desarrollo del Sistema de Acreditacion de programas de
capacitacion.

e Mantener actualizada la base de datos de los docentes; asi como, evaluar
periodicamente los docentes acreditados y activos.

e Mantener relacién permanente con las Oficinas de Recursos Humanos en
todo lo relativo al Sistema de Certificacién para servidores publicos.

e Mantener actualizados los reportes, registros, estadisticas e indicadores, con
la finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

e Asegurar el cumplimiento de las normas, procedimientos, politicas,
resultados y objetivos institucionales.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Técnico Académico.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Desarrollo Curricular y Docente

Titulo de la Unidad : Division de Desarrollo Curricular y Docente

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento Técnico Académico
Coordinacion : Con la Direccién Operativa de la Formacion.
Organigrama:

Departamento Técnico
Académico

Division de
Desarrollo Curricular
y Docente

Objetivo General:

Gestionar y disefar los programas y la oferta académica, tomando como referencia la
deteccion de necesidades de capacitacion, los lineamientos de Presidencia, el MAP y
la Direccion General; asi como, garantizar la dotacidn, actualizacién y formacion
docente; evaluando periddicamente la calidad y consistencia de la ejecucion para el
logro de los objetivos de aprendizaje planteados.

Funciones Principales:

e Disefiar, implementar y actualizar los programas de capacitacion de
acuerdo a los objetivos institucionales y lineamientos establecidos por la
Direccion General.

e Determinar los lineamientos de desarrollo curricular y gestionar los
programas de estudios, con la finalidad de asegurar el desarrollo y control
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curricular de estos, asi como identificar oportunidades de mejora de la
calidad.
e Mantener un proceso constante de la adecuacién de la estructura curricular,

en coordinacién con el Depto. de Investigacion e Innovacion.

e Determinar la oferta académica de la institucion, considerando los planes de
capacitacion de las instituciones, el entorno y las necesidades de gobierno en
temas de interés, con el proposito de planificar los recursos docentes y
didacticos que se requeriran.

e Disefar, actualizar e implementar el sistema de evaluacion de los programas
de capacitacion en funcion al modelo de Gestién por Competencias.

e Definir modelos curriculares de acuerdo con las normas, manuales, politicas
y procedimientos de la institucion.

e Garantizar la elaboracion, custodia, actualizacién y difusion de los programas
de capacitacion.

e Planificar, gestionar y ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccién y
evaluaciéon de docentes.

e Mantener actualizada la base de datos de los docentes; asi como, facilitar el
desarrollo docente y la evaluacion periédica de los docentes acreditados y
activos.

e Garantizar la objetividad del proceso de reclutamiento, seleccidn y evaluacién
del personal docente.

e Disefar el plan de formacion metodoldgica y técnica del personal docente
para su especializacion en diferentes areas del conocimiento.

e Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Manual
Instruccional para Programas Formativos en los Programas de Capacitacion
disefiados para la formacion de servidores publicos y la ciudadania.

e Proponer y mantener actualizados los criterios calificatorios de acuerdo con
los distintos tipos de eventos formativos, a ser incluidos en el Reglamento
Académico.

e Asegurar el cumplimiento de las normas, procedimientos, politicas,
resultados y objetivos institucionales.

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

Encargado (a) de la Division de Desarrollo Curricular y Docente.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Validacion y Acreditacion

Titulo de la Unidad : Division de Validacion y Acreditacion

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia

Coordinacion
Organigrama:

Departamento Técnico
Académico

I

Division de
Validacion y
Acreditacion

Objetivo General:

El personal que la integra

Del Departamento Técnico Académico
Con todas las Unidades de la institucion

Planificar, dirigir y controlar los procesos de validacion, tanto de las competencias de
los servidores publicos, como de la acreditacién de los programas académicos y de

facilitadores calificados para la funcion publica.
Funciones Principales:

e Coordinar operativamente con los

organos responsables el

funcionamiento del Sistema de Certificacion para servidores publicos.
e Coordinar con el MAP y los drganos responsables, el disefio y la
implementacion de un sistema de certificacion de competencias laborales

para servidores publicos.
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e Desarrollar, mantener y actualizar los modelos de formularios, sistemas
aplicativos en linea y bases de datos del Sistema de Certificacion para
servidores publicos.

e Gestionar, disefiar y evaluar las Normas elaboradas para la certificacion de
competencias en los servidores publicos.

e Mantener relacién permanente con las Oficinas de Recursos Humanos en todo
lo relativo al Sistema de Certificacion para servidores publicos.

e Garantizar el cumplimiento de los criterios, normas, procedimientos y politicas
relacionados a la Certificacion de Competencias laborales y la Acreditacion de
programas y facilitadores.

e Mantener el Registro Unico de las entidades formadoras y de sus actividades
de capacitacion y desarrollo del Sistema de Acreditacién de programas de
capacitacion.

e Proporcionar la asistencia técnica a entidades prestadoras de servicios de
formacién y capacitacion, para la acreditacion de programas académicos.

e Gestionar la acreditacion de los programas académicos implementados por las
instituciones publicas o entidades de formacion vinculados a la funcion
publica.

e Validar el cumplimiento de la aplicacion de la normativa académica, en las
actividades de formacion realizadas por la institucion.

e Asegurar el cumplimiento de las normas, procedimientos, politicas, resultados
y objetivos institucionales.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Validacion y Acreditacion

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Direccion Operativa de Formacion

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia
Coordinacion

Organigrama:

: Direccion Operativa de la Formacién
: Sustantiva
: Departamento de Extensiones
Oficina Regional Norte
Oficina Regional Sur
Oficina Regional Este.
Departamento de Recursos Formativos
Digitales
Departamento de Formacién Docente
Division de Admisién e Informacion
Division de  Coordinacién de
Formativos.
Divisidon de Coordinacién de Profesionalizacién.
Seccion de Registro, Estadistica y Certificado

Eventos

: Direccion General
: Con todas las unidades de la institucién

Direccion General

Direccion Operativa de la
Formacioén

[

Departamento de
Recursos Formativos
Digitales

I

Division Tecnoldgica
Educativa

1

Departamento de
Formaciéon Docente

I 1

Division de
Coordinacién de
Eventos Formativos

Division de
Extensiones

Division de Admision
e Informacion

Seccion de Registro,
Estadistica y
s Certificado

[

|
| I

Oficina Regional
Norte

Oficina Regional Oficina Regional
Sur Este
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Objetivo General:

Direccionar

y gestionar las estrategias para la planificacion, ejecucion, seguimiento,

evaluacién y rendicion de cuentas de las normas, procedimientos, politicas y programas
formativos en los sistemas de educacion continua, especializacién técnica, grado vy
postgrado, con sentido de servicio e impacto en las instituciones del Estado, consolidando
la mision institucional.

Funciones Principales:

Velar por la correcta ejecucidon de los programas de capacitacién impartidos
por la institucidn, en cualquiera de sus modalidades.

Gestionar la mejora continua permanente de la oferta y recursos didacticos
del INAP, conforme a las innovaciones que se produzcan en las metodologias
de ensefanza aprendizaje.

Elaborar la Proyeccion Operativa Anual de las acciones de formacién,
conforme a las prioridades establecidas por el Plan Estratégico Institucional y
el MAP, a través de la Direccion General.

Velar por el cumplimiento de la programacion de acciones formativas
aprobada.

Establecer relaciones con instituciones nacionales e internacionales que
ofrecen formacién para trabajo en conjunto.

Proponer al Departamento Técnico Académico junto a la Division de
Desarrollo Curricular y Docente, la elaboracion de programas, para apoyar la
profesionalizacion de los servidores publicos.

Gestionar y elaborar informes de gestion sobre el desarrollo de las
actividades de la Direccién Operativa, sus resultados y oportunidades de
mejora que permitan la toma de decisiones.

Analizar y evaluar las estadisticas de las actividades de capacitaciones
desarrolladas, tanto de eventos formativos, como de especializacion técnica,
grado y postgrado.

|dentificar e implementar métodos y herramientas que permitan la mejora
continua en las acciones de capacitacion y profesionalizacion.

Velar por la satisfaccion de las Partes Interesadas del sistema de capacitacion.
Mantener comunicacién con los docentes acreditados y activos del instituto,
asi como velar por el correcto desempefio de estos en las acciones de
capacitacion.
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Evaluar y mantener los disefios de los recursos didacticos desarrollados por
la institucién, acorde a las demandas de los Organos y Entes del Estado.
Desarrollar estrategias didacticas que permitan el desarrollo de la formacién
a través del uso de las TIC.

Gestionar, evaluar y mantener las politicas, normas y procedimientos que
permitan garantizar el aprendizaje a través de los recursos digitales
disponibles.

Velar por el mantenimiento y actualizacion permanente de plataforma
educativa académica.

Monitorear periédicamente la configuracion de los sistemas en el entorno
de produccion operativa.

Gestionar los riesgos que podrian afectar severamente la prestacion del
servicio.

Asegurar que el desempeno de los servicios TIC en la plataforma educativa
académica, cumplan los requisitos minimos del nivel de servicio en casos de
desastre, mediante reduccién del riesgo a un nivel aceptable y la
planificacién de la restauracion del servicio.

Garantizar el control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los
recursos educativos digitales.

Salvaguardar la integridad y confidencialidad de los datos de los
participantes suministrados en la plataforma educativa académica.
Mantener actualizados los reportes, registros, estadisticas e indicadores, con
la finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.
Asegurar el cumplimiento de las normas, procedimientos, politicas,
resultados y objetivos institucionales.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Direccién Operativa de la Formacion.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Formacion Docente

Titulo de la Unidad : Departamento de Formacion Docente
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : Division de Admisién e Informacion
Division de Coordinacion de Eventos
Formativos
Divisién de Coordinacion de

Profesionalizacion
Seccién de Registro, Estadistica y Certificado.

Relaciones de:

Dependencia : De la Direccién Operativa de la Formacién
: Con todas las dependencias de la Direccion
Coordinacion Operativa de la Formacion.
Organigrama:
G a1 |

Departanento de
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Objetivo General:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los programas
de capacitacion inherentes a la Administracion Publica que sean impartidos por el INAP.

Funciones Principales:

e Ejecutar los programas de formacién que contribuyan a la profesionalizacién del
personal de carrera, de los servidores publicos en general y los ciudadanos
interesados en pertenecer a la administracion publica.

e Velar por la calidad en la ejecucién de la programacion de acciones formativas
aprobada.

e Supervisar el funcionamiento general y cumplimiento de las metas propuestas de
cada division del departamento.

e Promover e impulsar alianzas estratégicas con los diferentes entes de capacitacion,
en materia de formacion.

e Gestionar la elaboracion de las Cartas Compromisos de los docentes, segun las
acciones formativas aprobadas por la Direccion General.

e Establecer mecanismos de coordinacion y comunicacion con los entes rectores de
los distintos sistemas de la gestién publica y con las areas de recursos humanos de
las instituciones publicas y entidades municipales, para el disefio e implementacion
de los planes y programas de capacitacion.

e Gestionar la programacién trimestral de las acciones formativas.

e Monitoreary evaluar las actividades de capacitacion, adiestramiento y actualizacion.

e Mantener actualizados los reportes, registros, estadisticas e indicadores, con la
finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad, cuando se
requiera.

e Evaluar las necesidades de reclutamiento y seleccion de nuevos facilitadores, en
coordinacién con el Departamento Técnico Académico/Division de Desarrollo
Curricular y Docente.

e Asegurar el cumplimiento de las normas, procedimientos, politicas, resultados y
objetivos institucionales.

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

Estructura de Cargos:
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Encargado (a) del Departamento de Formacion Docente.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Admision e Informacion

Titulo de la Unidad : Divisién de Admision e Informacién
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que lo integra
Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento de Formacion Docente

: Con todas las dependencias de la Direccion

Coordinacion Operativa de la Formacion.
Organigrama:

Departamento de
Formacion Docente

Division de Admisién e
Informacion

Objetivo General:

Asegurar la correcta aplicacion de la politica, sistema y procesos de admisién de los
servidores publicos, que cursen programas de formacion, acorde con las necesidades
de sus puestos de trabajo de sus respectivas instituciones; Asi como brindar
informacion veraz y oportuna a todas las partes interesadas en las capacitaciones del

INAP.

Funciones Principales:

e Ejecutar los procesos de admision y control de participantes, conforme a
las politicas y criterios establecidos para cada accién formativa.
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e Promover y brindar informacion a los interesados sobre los eventos de
formacion incluidos en la programaciéon académica para los servidores
publicos.

e Velar por el cumplimento de las politicas de aprobacién de los perfiles de los
participantes establecidos en los programas formativos.

e Asegurar el cumplimiento de las normas, procedimientos, politicas, resultados
y objetivos institucionales.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Admision e Informacion.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Coordinacion de Eventos Formativos

Titulo de la Unidad : Division de Coordinacion de Eventos Formativos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de:

Dependencia : Del Departamento de Formacién Docente

: Con todas las dependencias del Direccidén

Coordinacion Operativa de la Formacion.
Organigrama:

Departamento de Formacién
Docente

Division de Coordinacion
de Eventos Formativos

Objetivo General:

Coordinar, ejecutar y administrar el desarrollo de los planes y programas de
capacitacion y el uso de los recursos didacticos.

Funciones Principales:

e Coordinar la ejecucion de los planes de capacitacion que contribuyan a la
profesionalizacion del servidor publico.

e Gestionar y supervisar la ejecucion de los programas de capacitacion, segun
la programacién de capacitacién aprobada. Asi como, gestionar la ejecucion
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de los programas especiales atendiendo a las directrices aprobadas por la
Direccién General.

e Velar por la disponibilidad de los recursos, equipos, materiales e
infraestructura didactica requerida para la ejecucion oportuna de los eventos
formativos.

e Mantener contacto permanente con los responsables de las unidades de
recursos humanos y de capacitacion de las instituciones demandantes y con
los facilitadores, a fin de dar fluidez al proceso de formacion.

e Monitorear y evaluar las actividades de capacitacion acorde a las politicas y
normas establecidas. Asi como, velar por la calidad de las acciones formativas
a través de los distintos medios empleados en la imparticion de estos.

e Aplicar los instrumentos de la evaluacion de las acciones formativas para
poder tener retroalimentaciéon oportuna sobre el nivel de satisfaccion de los
participantes en torno al evento. Asimismo, brindar informacion a la Division
de Desarrollo Curricular y Docente sobre el desempefio de los docentes,
segun los resultados de las evaluaciones de los participantes y del
coordinador.

e Generar los datos para los reportes estadisticos de las acciones formativas.

e Gestionar y garantizar el cumplimiento de los criterios establecidos en la
elaboracién de los reportes de pago a los docentes.

e Asegurar el cumplimiento de las normas, procedimientos, politicas,
resultados y objetivos institucionales.

e Mantener la confidencialidad e integridad de la informacion de los
participantes en los eventos formativos.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Coordinacién de Eventos Formativos.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Division de Coordinacion de Profesionalizacion

Titulo de la Unidad :Division de Coordinacion de Profesionalizacion
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia : Del Departamento de Formacion Docente
: Con todas las dependencias de la Direccién
Coordinacion Operativa de la Formacion.

} Organigrama:

Departamento de Formacion Docente

Divisiéon de Coordinacion
de Profesionalizacion

Objetivo General:

Gestionar y coordinar programas de especializacion que permitan el desarrollo de los
servidores publicos con mayor impacto profesional en el desarrollo de sus funciones.

Funciones Principales:

e Ejecutar los procesos de registro y control de participantes, conforme a las
politicas y criterios establecidos para cada programa de profesionalizacion.
e Gestionar las solicitudes sobre incorporaciones en los programas de grado
y postgrado a ser desarrollados por las universidades o institutos

superiores.
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e Asegurar la ejecucion de los programas de grado y postgrado a ser
desarrollados por las universidades o institutos superiores de acuerdo con los
lineamientos establecidos en los acuerdos o convenios.

e Colaborar y apoyar en la coordinacién de los programas formativos a nivel
técnico, gestionados y desarrollados por el INAP junto al Depto. Técnico
Académico.

e Promover y brindar informacion a los interesados sobre los programas de
profesionalizacion vigentes para los servidores publicos.

e Elaborar en coordinacion con la Direccion Operativa de la Formacién vy el
Departamento de Formacion Docente, la propuesta de programacion de la
oferta de profesionalizacion, asi como las actividades para la gestion efectiva
de la misma con los centros de formacion de nivel superior, acorde a los
lineamientos establecidos en los acuerdos y convenios.

e Velar por el cumplimento de las politicas de aprobacién establecidas para la
admision y supervision de los programas de profesionalizacion.

e Gestionar y coordinar programas de profesionalizacién con Universidades e
Institutos a nivel nacional e internacional.

e Gestionar la elaboracion de informes sobre el estado de participacién de los
servidores publicos que cursan programas de profesionalizacion.

eResguardar los expedientes de los participantes matriculados hasta ser
sometidos a los programas de grado y postgrado.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Coordinacion de Profesionalizacion.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Seccion de Registro, Estadistica y Certificado

Titulo de la Unidad : Seccién de Registro, Estadistica y Certificado
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia : Del Departamento de Formacion Docente
: Con todas las dependencias de la Direccién
Coordinacion Operativa de la Formacion.
Organigrama:

Departamento de Formacién Docente

Seccién de Registro,
Estadistica y Certificado

Objetivo General:

Recolectar, presentar y analizar datos cuantitativos elementales de las actividades de
formacién: registro de datos, resguardo y procesamiento de la documentaciéon
estadistica que conforma el sistema de informacion de la capacitacion y

profesionalizacion de la organizacion.

Funciones Principales:

e Ejecutar el proceso de registro de participantes, conforme a las politicas y
criterios establecidos para cada accion formativa.

e Organizar y custodiar las historias académicas de los servidores publicos,
a través del Sistema de Gestion de la Formacion.
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e Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de las acciones formativas;
asi como elaborar y presentar informes mensuales o segun solicitud, de las
partes interesadas, sobre los resultados estadisticos.

e Asegurar la integridad de los datos en los sistemas de informacion y
almacenamiento de estos.

e Gestionar la elaboracion y entrega de certificados y constancias de
participacion y aprobacién de participantes de los cursos de capacitacion.

e Mantener actualizados los reportes estadisticos, registros e indicadores, con
la finalidad de rendir cuentas de la gestion y funcionamiento de la unidad.

e Resguardar y mantener actualizados los expedientes de los participantes en
los eventos formativos.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccidon de Registro, Estadistica y Certificado.

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

Titulo de la Unidad : Departamento de Extensiones
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : Oficinas Regionales Norte, Sur y Este
Relaciones de:
Dependencia : De la Direccion Operativa de la Formacion
: Con todas las dependencias de la Direccion
Coordinacion Operativa de la Formacién

Organigrama:

Departamento de
Extensiones

Oficina Regional Norte Oficina Regional Sur Oficina Regional Este

Objetivo General:

Formular, proponer e impulsar politicas, estrategias, planes y programas para la
formacion y capacitacion de los empleados de carrera y servidores del Sector Publico
en las provincias del interior del pais; Asi como, promover los programas impartidos
por el INAP en las Regionales, garantizando la calidad e impacto en el proceso de
administracion de la capacitacion.
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Funciones Principales:

e Disefiar e implementar los programas de formacion que contribuyan a la
profesionalizacion del personal de carrera y de los servidores publicos en las
provincias del interior del pais.

e Establecer mecanismos de coordinacién y comunicacion con los entes
rectores de los distintos sistemas de la gestion publica y con las areas de
recursos humanos de las instituciones publicas y entidades municipales en
las distintas Regionales, para el disefio e implementaciéon de los planes y
programas de capacitacion.

e Coordinar, ejecutar, monitorear y evaluar las actividades de capacitacion y
actualizacion.

e Proponer la Proyeccion Operativa Anual de la capacitacion para las
Regionales, conforme a las prioridades establecidas por el Plan Estratégico
Institucional y el MAP, a través de la Direccién General.

e Gestionar la programacion de las acciones formativas para las regionales.

e Supervisar las actividades docentes desarrolladas por las distintas Oficinas
Regionales.

e Dar seguimiento y realizar analisis de los reportes de evaluacion final de las
acciones formativas, y entregar los resultados a las areas institucionales
correspondientes.

e Tramitar oportunamente ante las areas institucionales correspondientes, los
requerimientos operativos de las Oficinas Regionales.

e Coordinar la entrega de certificados en el interior del pais, en acuerdo con la
Seccién de Registro, Estadisticas y Certificados.

e Evaluar las necesidades de reclutamiento y seleccion de nuevos facilitadores,
requeridos por oficina regional, en coordinacién con el Departamento
Técnico Académico/ Division de Desarrollo Curricular y Docente.

e Velar por la calidad de los reportes de las Oficinas Regionales, a ser remitos
al area correspondiente de la institucion.

e Gestionar la elaboracion de las Cartas Compromisos de los docentes,
atendiendo a la programacién aprobada de las regionales.

e Colaborar con el Departamentos Técnico Académico/Divisiéon de Desarrollo
Curricular y Docente, en la gestion de los programas académicos de las
acciones propias del territorio asignado a las Oficinas Regionales.

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

Encargado (a) del Departamento de Extensiones.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Oficina Regional Norte

Titulo de la Unidad : Oficina Regional Norte
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de:
Dependencia : Departamento de Extensiones
Con todas las dependencias de la Direccidon
Coordinacion Operativa de la Formacion.
Organigrama:
Departamento

De Extensiones

Oficina
Regional Norte

Objetivo General:

Representar al INAP, mediante supervision, coordinacién y ejecucion de las
actividades que este organismo desarrolla en la respectiva region.

Funciones Principales:

e Colaborar con el Departamento de Formacion Docente en la formulacion
de la programacion académica general, atendiendo a las directrices de la
Division de Desarrollo Curricular y Docente, la Direccion General y el MAP.
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e Gestionar y supervisar la ejecucion de programas de capacitacion en el
territorio asignado.

e Gestionar los reportes de las acciones formativas de cada territorio asignado,
acorde a los criterios establecidos por la institucién, y remitir al area
correspondiente.

e Coordinar y gestionar la entrega de certificados, de manera conjunta con la
Divisién de Registro, Estadistica y Certificados.

e Asegurar el cumplimiento de las normas, procedimientos, politicas,
resultados y objetivos institucionales.

e Mantener la confidencialidad e integridad de la informacién de los
participantes en los eventos formativos.

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

Estructura de Cargos:

Encargados (a) de las Oficina Regional Norte.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Oficina Regional Sur

Titulo de la Unidad : Oficina Regional Sur
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de:
Dependencia : Departamento de Extensiones
Con todas las dependencias de la Direccion
Coordinacion Operativa de la Formacion.
Organigrama:
Departamento

De Extensiones

Oficina
Regional Sur

Objetivo General:

Representar al INAP, mediante supervision, coordinacién y ejecucion de las
actividades que este organismo desarrolla en la respectiva region.

Funciones Principales:

e Colaborar con el Departamento de Formacion Docente en la formulacion
de la programacion académica general, atendiendo a las directrices de la
Division de Desarrollo Curricular y Docente, la Direccion General y el MAP.
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Gestionar los reportes de las acciones formativas de cada territorio asignado,
acorde a los criterios establecidos por la institucion, y remitir al area

correspondiente.

Coordinar y gestionar la entrega de certificados, de manera conjunta con la

Divisién de Registro, Estadistica y Certificados.

Asegurar el cumplimiento de las normas, procedimientos, politicas, resultados

y objetivos institucionales.

Mantener la confidencialidad e integridad de la informacién de los

participantes en los eventos formativos.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargados (a) de la Oficina Regional Sur.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Oficina Regional Este

Titulo de la Unidad : Oficina Regional Este
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de:
Dependencia : Departamento de Extensiones
Con todas las dependencias de la Direccion
Coordinacion Operativa de la Formacion.
Organigrama:
Departamento

De Extensiones

Oficina
Regional Este

Objetivo General:

Representar al INAP, mediante supervision, coordinacién y ejecucion de las
actividades que este organismo desarrolla en la respectiva region.

Funciones Principales:

e Colaborar con el Departamento de Formacion Docente en la formulacion
de la programacion académica general, atendiendo a las directrices de la
Division de Desarrollo Curricular y Docente, la Direccion General y el MAP.
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e Gestionar y supervisar la ejecucion de programas de capacitacion en el
territorio asignado.

e Gestionar los reportes de las acciones formativas de cada territorio
asignado, acorde a los criterios establecidos por la institucion, y remitir al
area correspondiente.

e Coordinary gestionar la entrega de certificados, de manera conjunta con la
Division de Registro, Estadistica y Certificados.

e Asegurar el cumplimiento de las normas, procedimientos, politicas,
resultados y objetivos institucionales.

e Mantener la confidencialidad e integridad de la informacién de los
participantes en los eventos formativos.

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

Estructura de Cargos:

Encargados (a) de las Oficina Regional Este.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Departamento de Recursos Formativos Digitales

: Departamento de Recursos
Titulo de la Unidad Formativos Digitales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Organica : Direccion Operativa de la Formacion

Relaciones de:

De la Direccion Operativa de la

Dependencia Formacion.

Con todas las dependencias de la
Direccion ~ Operativa de |la

Coordinacion : Formacion.
Organigrama

Direccion Operativa de la
Formacion

Departamento de Recursos
Formativos Digitales

Objetivo General:

Disefar y gestionar los recursos educativos digitales que permitan la ejecucion de
la formacion y capacitacion en la plataforma académica de capacitacion virtual,
de manera efectiva y dinamica, conforme a las innovaciones que se produzcan a
nivel de E-Learning y en funcion de los programas aprobados por el
Departamento Técnico Académico.
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Funciones Principales:

e Desarrollar estrategias didacticas que permitan el desarrollo de la formacion
a través del uso de las TIC en la plataforma académica de capacitacién virtual.

e Gestionar y disefiar materiales didacticos digitales para los diferentes
programas formativos impartidos en la modalidad virtual.

e Garantizar la mejora continua permanente de la oferta con recursos
educativos digitales, conforme a las innovaciones que se produzcan a nivel
de E-Learning.

e Administrar y mantener actualizada la plataforma académica de capacitacién
virtual.

e Brindar el soporte tecnologico en las distintas actividades gestionadas en la
plataforma académica de capacitacion virtual.

e Disefar, evaluar y mantener las politicas, normas y procedimientos que
permitan garantizar el aprendizaje a través de los recursos educativos
digitales en la institucion.

e Mantener y garantizar la actualizacion permanente de la plataforma
académica de capacitacion virtual.

e Monitorear periodicamente la configuracion de los recursos digitales en el
entorno de produccion y compararla con la informacion almacenada para
subsanar posibles discrepancias.

e Garantizar la integridad y seguridad de la base de datos, incorporando
métodos que aseguren que las informaciones en linea no se pierdan o
modifiquen de acuerdo con las politicas internas.

e Gestionar los riesgos que podrian afectar severamente la prestacion del
servicio de la plataforma académica de capacitacién virtual.

e Garantizar el control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los
recursos educativos digitales.

e Salvaguardar la integridad y confidencialidad de los datos de los participantes
suministrados en la plataforma virtual.

e Establecer relaciones con las instituciones nacionales e internacionales que
ofrecen educacién a distancia para trabajo en conjunto.

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

Encargado (a) del Departamento de Recursos Formativos Digitales.

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




