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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente principal
de consulta para las autoridades y empleados del Sistema Unico de Beneficiarios
(SIUBEN) sobre la institucion y su funcionamiento. Contiene detalles de la estructura
organizativa: Los distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o
autoridad, tipo de relaciones inter-organicas, los niveles de coordinacion y las funciones
de las unidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es una herramienta importante de gestion, en
la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacién del
desempefio institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las areas o
unidades organizativas guardan correspondencia con la Mision, Vision, Valores vy
Objetivos de la Institucion.

Es por ello, que la institucibn 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.
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1.1 Objetivos del Manual

Dotar al Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN) de un instrumento de gestion
gue permita sistematizar y homogeneizar la denominacion, clasificacion, nivel
jerérquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y
cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las unidades
organizativas y de coordinacion; asi como también, su ubicacion dentro de la
estructura y las funciones que les corresponden.

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

= Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

= Contribuir en la programacién de la capacitacion de los recursos humanos de la
institucion, y muy especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision
global del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN).

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

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

1.2 Alcance

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las
unidades organizativas que conforman la estructura formal del Sistema Unico de
Beneficiarios (SIUBEN).

1.3 Puesta en Vigencia

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucién emitida por el
Director(a) General del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN), donde se instruya el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS (SIUBEN). MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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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 (la) Director(a) General del SIUBEN delegara en el Departamento de
Calidad en la Gestion la distribucion, edicidon y actualizacion del Manual. Las peticiones
de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito. Corresponde a esta area
revisar y actualizar el presente manual, al menos una vez al afio 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.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a
la consideracion de la méaxima autoridad y socializada con todos los responsables de
las diferentes unidades que conforman el SIUBEN.

Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos una vez al
afo, a fin de adecuarla a la dindmica de crecimiento de la institucion.

1.5 Distribucion del Manual
Recibirdn una copia completa del Manual:

-El (Ia) Director(a) General del SIUBEN.

-Los responsables de las unidades de Recursos Humanos y de Planificacion y
Desatrrollo.

-Los demés responsables de unidades recibirdn solamente la parte del manual
correspondiente a las unidades organizativas bajo su responsabilidad.

1.6 Definicion de Términos

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

Funciones: Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion o area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la
planeacién, organizacién, coordinacion, direccion y control.
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Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de
mando establecida en una organizacion.

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

Nivel Consultivo y/o Asesor: Es donde se apoya el proceso de toma de decisiones de
la maxima autoridad y se colabora en la formulacion de las politicas o directrices de la
institucion.

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 ser a
nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro superior.

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

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.

Direccién (de éarea): 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 direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion obedece a una division del trabajo por funciones, por
producto, territorio, clientes, procesos, etc.

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

SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS (SIUBEN). MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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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.

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

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

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones
adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece relaciones entre varias partes del
trabajo.
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2.1 Breve Resefia del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN).

El Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)es la institucion del Gobierno
Dominicano responsable de identificar y priorizar a las familias elegibles para recibir los
beneficios de los programas y subsidios sociales que se efectlien con recursos publicos.
Al momento de su creacion en el 2004, la entidad fue vinculada funcionalmente al
Gabinete Social, para operar como la puerta de entrada al Programa de Trasferencias
Monetarias Condicionadas (PTMC).

El SIUBEN es una institucion abierta, con altos estandares éticos y técnicos que trabaja
de manera en colaboracién con otras instituciones gubernamentales, organismos de
cooperacién, organizaciones privadas, sociedad civil, gobiernos locales y academias.
Es una de las principales fuentes de informacion para la implementacién de las politicas
sociales contributivas y no contributivas para toda la poblacion.

El SIUBEN, agrega valor a los datos con analisis predictivos, evaluaciones de impacto
de las politicas publicas en el ambito social, investigaciones, entre otros para ofrecer
informacion a los tomadores de decisiones y ejecutoras de las politicas de sector social.

2.2 Base Legal.

= Decreto Num. 1073-04, del 31 de agosto de 2004, que establece el desarrollo del
Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN).

= Decreto Nim. 426-07, del 18 de agosto de 2007, que crea el Sistema Unico de
Beneficiarios (SIUBEN).

= Decreto NUm. 396-22, del 20 de julio de 2022, que modifica el articulo 1 del
Decreto NUm. 426-07, para que, a partir del 1 de enero de 2023, disponga al
Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN) como una dependencia del Ministerio
de Economia, Planificacion y Desarrollo.

2.3 Mision.

Gestionar el Registro Social Universal de Hogares (RSUH) y el Registro Unico de
Beneficiarios (RUB) a fin de proveer las informaciones necesarias para la identificacion
de la poblacion elegible de los diferentes beneficios que entrega el Estado para una
asignacion efectiva de recursos publicos.

SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS (SIUBEN). MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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2.4 Vision.

Ser una institucion innovadora con altos estandares técnicos, de gobernanza,
transparencia y manejo ético de la informacion, que gestiona el Registro Social
Universal de hogares y el Registro Unico de Beneficiarios de la Republica Dominicana
con las mejores practicas globales en el manejo de datos, agregando valor para orientar
la asignacion efectiva de recursos publicos.

2.5 Valores.

= JUSTICIA. Participamos de las politicas sociales con apego a los principios de
equidad, transparencia, solidaridad, confiabilidad y disponibilidad para garantizar
la atencion e integridad de la poblacion mas vulnerable, sin ningun tipo de
discriminacion.

= RESPETO. Actuamos de manera equitativa asumiendo a todos los seres
humanos en igualdad de derechos, respetando su dignidad, su privacidad e
intimidad.

= CONFIDENCIALIDAD. Protegemos la informacion de los hogares, como
garantia del derecho que tiene toda persona al manejo confidencial de sus
informaciones privadas.

= RESPONSABILIDAD. Actuamos en base a principios para el logro de nuestros
objetivos, incorporando mejoras continuas y previendo las mejores
consecuencias para los hogares.

2.6 Objetivo del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN).

Identificar, caracterizar, registrar y priorizar las familias en condiciéon de pobreza que
habitan en zonas geogréficas identificadas en el Mapa de la Pobreza, y en zonas fuera
del mismo, que resulten de interés para los fines de las politicas publicas.

Ser el principal instrumento de focalizacion de la politica social utilizado por los
programas sociales para hacer la seleccién de los hogares y/o personas beneficiarias
de las acciones que ejecutan.

Ser la base de informacion que utilicen las instituciones y organizaciones sociales para
planificar e invertir recursos en los mas vulnerables.

SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS (SIUBEN). MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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3.1 Niveles Jerérquicos.

= Direccion

= Departamento
= Divisién

= Seccién

3.2 Funciones del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN).

De acuerdo al articulo 14, del Decreto Num. 426-07, que crea el Sistema Unico de
Beneficiarios (SIUBEN), ejercera las siguientes funciones:

a) Aplicar la ficha de caracterizacién socioecondémica a los hogares considerados
de prioridad, resultado de la focalizacién geografica, que establece el Mapa de la
Pobreza.

b) Realizar levantamientos continuos por demanda para identificacion de hogares
pobres situados en territorios no identificados en el Mapa de la Pobreza, y que
puedan resultar de interés para la politica social.

c) Realizar los andlisis de categorizacién de los hogares y elaborar el Padrén de
Hogares Elegibles, segun los niveles de pobreza.

d) Realizar la actualizacion cartografica y la segmentacion de las areas censadas.

e) Coordinar con la sociedad civil e instituciones publicas y privadas la recepcion de
solicitudes de inclusién y/o exclusién de hogares.

f) Creary resguardar la base de datos de los hogares elegibles, generada a partir
del levantamiento de informacién en zonas prioritarias y marginadas por situacion
de pobreza.

g) Garantizar un flujo de informacion actualizada sobre las condiciones
socioecond6micas de los hogares, para el conocimiento y el uso de los programas
sociales, que utilicen su base de datos.

h) Administrar el padron de hogares elegibles y realizar reportes periddicos de
actualizacion del Padron de los Hogares, que es usado por los diferentes
programas sociales, conforme a sus requerimientos.

i) Verificar y canalizar las solicitudes de inclusién y exclusién de los hogares,
provenientes de instituciones y grupos sociales.

SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS (SIUBEN). MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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j) Evaluar y/o revisar periédicamente el instrumento de levantamiento de
informacion y la metodologia de categorizacion de la pobreza y realizar las
adecuaciones que demanda la dinamica social del pais.

k) Resguardar la informacion, garantizar la seguridad del sistema y adoptar
tecnologias de informacion y de comunicacion de probada utilidad, para el
desarrollo en redes de los procesos operativos que ejecutan las oficinas
regionales.

[) Suministrar informacién a las instituciones sociales, publicas y privadas,
conforme a lo establecido en la Ley Num. 200-04, General de Informacién y Libre
Acceso a la Informacion Publica, de fecha 13 de julio del 2004 y sus
reglamentaciones.

m) Diseminar indicadores e informaciones que se derivan del andlisis sobre las
condiciones socioecondmica de los hogares pobres.

n) Difundiry orientar a la ciudadania a través de los medios de comunicacion masiva
laimportancia de ofrecer al Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN) informacion
veraz.

0) Verificar y registrar las novedades surgidas de las informaciones reportadas por
los programas sociales.

p) Realizar operativos de validacion y registrar las correcciones y novedades.
3.3 Atribuciones de la Direccion General del Sistema Unico de Beneficiarios
(SIUBEN).

a) Elaborar y ejecutar las reglamentaciones y los procedimientos administrativos,
técnicos y de operacion de la entidad, en cada una de sus dependencias.

b) Presentar los planes de trabajo, conforme a las prioridades que establece el
Ministerio de Economia, Planificacibn y Desarrollo y su correspondiente
presupuesto de gastos.

c) Garantizar que las politicas que ejecuta la institucion se lleven a cabo conforme
a su naturaleza institucional.

d) Coordinar actividades con las instituciones vinculadas.

SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS (SIUBEN). MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

ELABORADO CON EL APOYO DEL MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (MAP), AGOSTO 2023.
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e) Representar a la entidad en todos los actos legales, que conllevan sus
ejecutorias, mediante los acuerdos y los convenios con entidades publicas,

privadas y organismos de cooperacion técnica internacionales.

f) Establecer los sistemas gerenciales y de informacion de la entidad, asi como para

el desarrollo, la administracion y el resguardo de la base de datos.

g) Dirigir y administrar los procesos técnicos y operativos de la entidad.

h) Administrar los recursos humanos, econdémicos Y fisicos de la entidad, conforme

a las disposiciones que establece la Ley de Administracion Publica.

i) Informar oportunamente al Ministro de Economia, Planificacion y Desarrollo la
evolucion de la entidad, asi como cualquier necesidad o demanda de ésta que
eventualmente presente sectores publicos y privados, involucrados en la
informacion y la soluciébn de las carencias socio-econdmicas de cualquier

comunidad.

3.4 Estructura Organizativa.

Las siguientes unidades integran la Estructura Organizativa del Sistema Unico de

Beneficiarios (SIUBEN):
UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:

-Direccion General

UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS:

-Departamento de Planificacién y Desarrollo, con:

-Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y

Proyectos
-Divisién de Cooperacion Internacional
-Departamento de Calidad en la Gestién
-Departamento Juridico
-Departamento de Recursos Humanos, con:

-Divisién de Reclutamiento y Seleccién

SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS (SIUBEN). MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
ELABORADO CON EL APOYO DEL MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (MAP), AGOSTO 2023.
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-Division de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion

-Departamento de Comunicaciones

UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:

-Direcciéon Administrativa Financiera, con:
-Division de Compras y Contrataciones
-Division Administrativa, con:

-Seccién de Servicios Generales
-Seccion de Almacén y Suministro
-Divisién de Contabilidad

-Seccion de Seguridad

-Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, con:
-Divisién de Operaciones de TIC
-Division de Desarrollo e Implementaciéon de Sistemas
-Division de Administracion del Servicio TIC

-Divisién de Seguridad y Monitoreo TIC

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

-Departamento de Cartografia, con:
-Division de Geomatica
-Departamento de Revision y Control de Datos
-Direccion de Operaciones, con:
-Division de Atencién al Usuario
-Oficinas Regionales
-Direccion de Anélisis de la Informacion Socioecondmica, con:
-Divisiéon de Investigacién Social y Politicas Publicas

-Divisién de Inteligencia de Datos

SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS (SIUBEN). MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
ELABORADO CON EL APOYO DEL MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA (MAP), AGOSTO 2023.
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3.5 Organigrama

Organigrama del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN)
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IV. Descripcion de las Funciones de las Unidades Organizativas
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IV.A Unidades Consultivas o Asesoras
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Departamento de Planificacion y Desarrollo

Titulo de la Unidad : Departamento de Planificacién y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgénica : Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de

Planes, Programas y Proyectos
Division de Cooperacion Internacional
Relaciones de:
Dependencia de la : Direccion General

Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion General

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

I
[ |
Divisién de
Formukcién, Monitoreo
y Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos

Division de
Cooperacion
Internacional

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN) en materia
de politicas, planes y programas, asi como elaborar propuestas para la ejecucion de
proyectos y cambios organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

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

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

3. Preparar el proyecto de plan de inversiones publicas del area de su competencia.
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4. Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucidn, en coordinacion
con la Direccion Administrativa Financiera.

5. Participar en la definicion de la estructura programatica del presupuesto, en
coordinacion con el area financiera de la institucion.

6. Supervisar, monitorear y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las
politicas y planes institucionales, a través de la ejecucion de los programas y
proyectos.

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

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

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

10. Disenar los formularios utilizados en las actividades y operaciones administrativas
de la institucion y evaluar las modificaciones sugeridas por las demas unidades
administrativas.

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

12. Asegurar que la recoleccién y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de
soporte a la formulacién de planes para la toma de decisiones en la institucion.
13.Garantizar que la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentacion
estadistica e informacion sobre temas relacionados con los objetivos de la

institucion.

14.1dentificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio
de Economia, Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de la cooperacion
internacional.

15. 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.

16. Gestionar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud,
recepcion, gestion, seguimiento y evaluacion de la Cooperacion Internacional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Planificacién y Desarrollo

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Divisién de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos

Titulo de la Unidad : Division de Formulacién, Monitoreo y
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : 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, Programasy
P tos.

Objetivo General:

Coordinar y conducir, asi como monitorear y evaluar con los actores institucionales
involucrados, el proceso de formulacion de planes, programas y proyectos.

Funciones Principales:

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

2. Dar seguimiento a las metas e indicadores claves de ejecucion, a fin de evaluar
el cumplimiento en los plazos establecidos.

3. Participar en la coordinacion y supervision de todas las actividades relativas al
plan estratégico y los planes operativos de la Institucién, considerando
cronograma de los mismos.

4. Formular planes, programas y proyectos diversos que impliquen convenios
interinstitucionales, tanto nacionales como internacionales.
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5. Asesorar las diferentes unidades de la institucién en cuanto a la formulacion de
los programas y proyectos.

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

7. Realizar el proceso de gestién de recursos o fuentes de financiamiento y de
asistencia técnica con las instituciones y organismos nhacionales e
internacionales, segun requerimientos del Plan Estratégico.

8. Estudiar y analizar las propuestas de programas y proyectos presentados por
las diferentes unidades de la Institucion.

9. Dar seguimiento a los proyectos en ejecuciéon financiados por organismos
nacionales e internacionales, elaborando reportes de avances semanales y
mensuales.

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

Estructura de Cargos:

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

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

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia del
Coordinacion con

Organigrama:

Objetivo General:

Division de Cooperacion Internacional

: Asesora

. El personal que la integra

: Todas las unidades de la Institucion

Departamento de Planificacion
y Desarrollo

Division de
Cooperacion
Internacional

: Division de Cooperacion Internacional

: Departamento de Planificacion y Desarrollo

Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de cooperacion no reembolsable, gestionando

recursos financieros y técnicos de cooperacion oficial,

nacional e

internacional, con el propésito de apoyar los programas y proyectos que el Sistema
Unico de Beneficiarios haya definido para cumplir las metas en cobertura, calidad y
eficiencia trazadas en su Plan Estratégico.

Funciones Principales:

1. Coordinar acciones de cooperacion no reembolsable, tales como donaciones
de recursos, asistencia técnica, gestionando recursos financieros y técnicos de
cooperacion oficial, privada, nacional e internacional, a fin de apoyar los
programas y proyectos definidos en el Plan Estratégico del SIUBEN.

2. Coordinar, programar, supervisar y responder por el desarrollo técnico,
financiero y administrativo de operaciones de financiamiento por parte de
Organismos Multilaterales de Cooperacion, observando estricto cumplimiento
de sus normas y procedimientos, al tiempo de constituirse como enlace entre
los proyectos y los referidos organismos.
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3. Disefar, implementar y evaluar el Plan de Cooperacion Internacional de la
institucion.

4. Elaborary tramitar informes técnicos y financieros consolidados y en detalles a
los organismos financiadores, incluyendo los Planes Operativos Anuales
(POAS) y Planes de Adquisiciones (PAs), respecto a la ejecucion de los
proyectos.

5. Asegurar que todo el proceso contable de las operaciones de los proyectos, asi
como la preparacion de los estados financieros y reporte de ejecucion
presupuestal cumplan con los procedimientos de los organismos financieros.

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

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

8. Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de
solicitud, recepcién, gestion, seguimiento y evaluacién de la Cooperacion
Internacional, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por el
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPYD).

9. Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacién de la Cooperacion
Internacional, en representacioén del SIUBEN.

10.Gestionar alianzas que promuevan apoyo técnico y financiero a programas y
proyectos de desarrollo, asegurando que dichos acuerdos y convenios se
correspondan con los lineamientos y prioridades previamente trazados por las
autoridades de la institucion.

11.Gestionar acuerdos institucionales que contribuyan al perfeccionamiento de los
conocimientos profesionales y técnicos de los(as) servidores(as) de la
institucion, a tono con las buenas practicas desplegadas por la comunidad
internacional.

12.Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de cooperacidén no reembolsables y/o instancia que coordina.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Cooperacion Internacional

Los 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 Calidad en la Gestion

Titulo de la unidad : Departamento de Calidad en la Gestidn
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccion General
Coordinacion con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Dhireccion General

Departamento de
Calidad en la Gestidon

Objetivo General:

Disefar, implementar, mantener, monitorear y mejorar continuamente el Sistema de
Gestion Integrado(SGI) del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN) bajo los requisitos
legales, normativas reguladoras nacionales e internacionales, tales como las Normas
Béasicas de Control Interno (NOBACI), las ISO 9001, 27001, 22301, asi como las politicas
y procedimientos internos, para lograr estandarizar los procesos, mantener la eficacia y
eficiencia de las operaciones, garantizando la calidad del servicio, cumpliendo con las
expectativas de los grupos de interés y la satisfaccion con el servicio.
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Funciones principales:

1.

Definir las estrategias, objetivos, programas y planes para la implementacién del
Sistema de Gestion Integrado (SGI) de la institucién, agregando valor a los procesos
y operaciones que permitan eficientizar los servicios ofrecidos a los grupos de interés
de la institucion.

. Monitorear el desempeiio de los indicadores de procesos y los objetivos del SGI,

evaluar mediante los resultados su eficacia e identificar cualquier necesidad de
mejora.

. Asesorar y mantener informada a la Alta Direccién en todos los aspectos que se

relacionen con el sistema de gestidn integrado y la mejora continua en la institucion.

. Apoyar a los responsables de procesos, en el disefio y elaboracion de politicas y

procedimientos, conforme a lo establecido en las normativas legales, las politicas
internas y normas de los sistemas de gestion.

. Administrar el sistema de gestién documental, mantener toda la documentacion del

SGI registrada y estandarizada de acuerdo con los lineamientos internos
establecidos, asegurar que la misma se encuentre actualizada y disponible para su
uso.

. Revisar, registrar y cuando sea pertinente, autorizar los cambios en todos los

documentos en el SGI, velando por su seguridad, tanto en su formato fisico como
digital, a fin de mantener la coherencia del sistema y la certificacion de calidad
obtenida.

. Elaborar propuestas de reingenieria de procesos, operaciones, actividades,

estructuras organizativas, sustentados en los resultados de los informes, siempre
alineado a la mejora de los procesos, el logro de los objetivos institucionales y
agregar valor a los servicios.

. Disefiar, planificar, coordinar y dar seguimiento a la ejecucion del programa anual de

auditorias internas y externas del SGI.

Acompanfar a los responsables de procesos en la elaboracién de los planes de
accion para el cierre de los hallazgos identificados en la revisién de los procesos,
auditorias internas o externas y dar seguimiento a las acciones hasta su ejecucion.

10. Seleccionar y conformar el equipo de auditores internos de la institucion, realizar las

evaluaciones periodicas pertinente, sugerir capacitaciones y formaciones requeridas
para fortalecer sus competencias.

11.Disefiar la metodologia para el analisis de riesgos de los procesos, los activos de

informacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI) y de
continuidad del negocio, asi como apoyar las areas en la identificacion y valoracion
de sus riesgos, y dar seguimiento a las acciones de los planes de tratamiento
resultantes.

12.Asegurar que los planes de continuidad de negocios y recuperacion de desastre

sean establecidos y probados peridédicamente.
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13.Coordinar y documentar la prueba del plan de continuidad de negocio.

14.Gestionar los incidentes de seguridad de la informacién y dar seguimiento al
cumplimento de las actividades del plan de accion, asegurar la eficacia y cierre del
incidente.

15. Monitorear la implementacion y ejecucion de los controles del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion SGSI y evaluar la efectividad de estos en los
periodos establecidos

16.Realizar la encuesta anual de satisfaccion de los servicios publicos establecida por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP) y elaborar el informe de resultados.

17.Elaborar y/o actualizar con las éareas responsables, la Carta Compromiso al
Ciudadano (CCC) establecida por el MAP y gestionar las informaciones necesarias
para su evaluacion anual.

18.Apoyar a las unidades del SIUBEN en el autodiagndstico e implementacion del
Modelo de Marco Comun (CAF), elaborar el informe de resultados y mantener
actualizada todas las informaciones requeridas por el érgano rector.

19. Apoyar en el autodiagnéstico de las Normas Basica de Control Interno (NOBACI).

20.Dar seguimiento a todos los planes de accion derivados de las auditorias internas,
externas, revision por la direccion, NOBACI, modelo de marco comun (CAF),
encuestas de satisfaccion, incumplimiento de indicadores, entre otros.

21.Coordinar los Comité de Calidad y Seguridad de la Informacion.

22.Proponer y coordinar, con el Departamento de Recursos Humanos, cualquier
capacitacion dirigida al personal de la organizacion relacionada con la mejora
continua del SGI

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

Estructura de Cargos:
Encargado(a) Departamento de Calidad en la Gestion.

Los 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 : Departamento Juridico
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgénica . El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Direccién General

Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccién General

Departamento Juridico

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad y demas unidades del SIUBEN en los asuntos
administrativos, civiles, penales y laborales, asi como en la elaboracién de estudios e
interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas, contratos o cualquier otro aspecto legal,
con estricto cumplimiento a las normas vigentes.

Funciones Principales:

1.

2.

Gestionar procesos de elaboracién, legalizacion y registro de contratos de
naturaleza laboral, civil, administrativo y otros que apliquen.

Participar como Asesor Legal en el Comité de Compras y Contrataciones, y
demas organismos internos de la institucion designados por la ley o por
disposicion interna.

Estudiar e interpretar las leyes y decretos que produzcan un impacto sobre el
SIUBEN.

Revisar y adecuar el marco legal institucional cuando sea requerido.
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5. Asesorary representar a empleados y funcionarios de la institucion en asuntos
propios de sus respectivas funciones.

6. Representar al SIUBEN ante los tribunales de la Republica y en las comisiones
de personal del Ministerio de Administracion Publica (MAP).

7. Recibir actos y notificaciones judiciales y extrajudiciales remitidos al SIUBEN.

8. Elaborar actos de alguacil para notificaciones judiciales o extrajudiciales, asi
como para la ejecucion de sentencias y/o autos.

9. Interpretar y emitir opiniones respecto a las disposiciones legales que pudieran
afectar el buen desenvolvimiento de las actividades de la institucion.

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

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

12. Velar por el cumplimiento de los acuerdos o convenios relacionados con las
actividades y operaciones de la institucion.

13. Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y
otros documentos de caracter legal que se proponga emitir el SIUBEN.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento Juridico.

Los cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Departamento de Recursos Humanos

Titulo de la unidad : Departamento de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgénica : Division de Reclutamiento y Seleccion

Divisibn de Evaluacion de Desempefio vy
Capacitacion
Relaciones de:
Dependencia de la : Direccion General

Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion General

Departamento de
Reqursos Humanos

L Division de
Division de .
) Evaluacion del
Recluamiento ¥ Desemoefio
Seleccion .FE - ¥
Capacitacion

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

1. Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas
de gestion de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley
NUm.41-08 de Funcién Pdblica, y las que emanen del Ministerio de
Administracion Publica.
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2. Elaborar la Planificacion de Recursos Humanos y remitir al Ministerio de
Administracion Publica los informes relacionados con éste, asi como cualquier
otra informacién que le fuere solicitada.

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

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

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

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

7. Aplicar la politica de retribucion que se acuerde con el 6rgano rector de la
funcién publica.

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

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

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

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

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

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

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento de Recursos Humanos.

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

Estructura Organica

Division de Reclutamiento y Seleccién
: Divisién de Reclutamiento y Seleccion
: Asesora

: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Departamento de Recursos Humanos

Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Recursos Humanos

|
Division de
Reclutamiento y
Seleccion

Objetivo General:

Garantizar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal idéneo para el Sistema
Unico de Beneficiarios, asegurando el cumplimiento de los principios técnicos y legales
establecidos por la Ley Num. 41-08, de Funcion Publica y sus Reglamentos de
Aplicacion.

Funciones Principales:

1.

2.

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

Coordinar y ejecutar las actividades de reclutamiento, seleccién del personal de
acuerdo con los perfiles de los cargos.

Administrar pruebas psicométricas, segun los estandares y normas
establecidos.

Preparar y registrar las novedades de las nominas de la institucion, siguiendo
los pasos establecidos.
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5. Mantener actualizada la base de datos de candidatos elegibles.

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

superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division de Reclutamiento y Seleccion.

Los 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 Evaluacién del Desempefio y Capacitacion

Titulo de la unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia de
Coordinacion con

Organigrama:

Objetivo General:

Division de Evaluacion del Desempeiio y
Capacitacion

: Asesora

. El personal que la integra

: Departamento de Recursos Humanos

: Todas las unidades de la Institucion

Departamento de
Recursos Humanos

Division de
Evaluacion del
Desempeiio y

Capacitacia

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion del desempefio, a fines de contribuir al
logro de los obijetivos institucionales, asi como disefiar y elaborar los planes de
estudios, programas de actividades y eventos de formacion, capacitacion y
adiestramiento de los Recursos Humanos, en coordinacion con el Instituto Nacional
de Administracion Publica (INAP) y otras entidades de capacitacion.

Funciones Principales:

1. Coordinar con las unidades organizativas de la institucion la elaboracion de
acuerdos de desempefio y gestionar la aplicacion de la evaluacion del
desempefio por resultados, establecida por el Ministerio de Administracion

Publica (MAP).

2. Elaborar y remitir el informe de la evaluacion del desempefio al MAP.
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3. Realizar estudios de deteccion de necesidades de formacién y capacitacion de
los empleados de la institucion, de acuerdo con las directrices emanadas del
Instituto Nacional de Administracion Puablica.

4. Elaborar el Plan de Capacitacion Anual de la institucion, previa deteccion de
necesidades realizadas, en coordinacion con las diferentes unidades
organizativas.

5. Coordinar la ejecucién de los programas de capacitacion y desarrollo de los
servidores de la institucion.

6. Registrar los cursos y eventos de capacitacion y desarrollo ofrecidos al
personal, supervisar su ejecucion.

7. Analizar los objetivos y el contenido de los cursos y eventos de capacitacion
programados, con el fin de verificar si cumplen con su cometido.

8. Establecer relaciones con entidades educativas nacionales, para el desarrollo
de las actividades de capacitacion.

9. Asegurar la actualizacion de la base de datos de la unidad, para mantener el
historial de capacitacion de los empleados.

10.Gestionar herramientas que permitan medir la eficacia y el impacto de las
capacitaciones.

11.Coordinar la induccion y entrenamiento al personal de nuevo ingreso para
facilitar su adaptacion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division de Evaluacién de Desempeiio y Capacitacion.

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

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:

Dependencia de

Coordinacion con

Organigrama:

Objetivo General:

Departamento de Comunicaciones

: Departamento de Comunicaciones
: Asesora

. El personal que la integra

: Direccién General

: Todas las unidades de la Institucion.

Direccion General

Departamento de
Comunicaciones

Orientar a la opinién publica en el conocimiento adecuado de las acciones que realiza
el Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN), a través del flujo de informacién interna
y externa, en base a las politicas trazadas por la Direccion General de la Institucion.

Funciones Principales:

1. Disefar y desarrollar la estrategia de comunicacién externa e interna de la
institucion, atendiendo a los lineamientos establecidos por la Direccion General.

2. Participar en la efectiva organizacion y ejecucion de actividades y eventos
propios del area de competencia del SIUBEN.

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

SIUBEN.
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4. Coordinar y disefiar las estrategias de comunicacion para el desarrollo de las

actividades de prensa.

Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacion social, en lo
gue respecta a los cometidos de la institucion.

Coordinar y la elaboracién de materiales audiovisuales que sirven de apoyo a
las actividades, programas y proyectos de la institucion.

Preparar y ejecutar programas de difusion de las actividades y obras que
emanen del SIUBEN.

Coordinar y supervisar la elaboraciéon de cualquier material escrito o impreso
para ser difundido en los medios de comunicacién, tales como: nota de prensa.
Planificar, en coordinacion con las autoridades de la Direccion General, la
participacion de la institucion en los medios de comunicacién, tales como:
programas de television, radio, entrevistas, entre otros.

10.Colaborar en el montaje de seminarios, talleres y cualquier otro evento

dispuesto.

11.Coordinar la realizacion de publicaciones especiales, tales como: revistas,

libros, brochures, memorias, entre otros.

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

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado(a) Departamento de Comunicaciones

Los cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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IV.B Unidades Auxiliares o de Apoyo
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Direccién
Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Administrativa Financiera

: Direccion Administrativa Financiera
: Auxiliares o de Apoyo

: Divisién de Compras y Contrataciones

: Division Administrativa
: Division de Contabilidad

Relaciones de:
Dependencia de la

Coordinacién con

Organigrama:

: Direcciéon General

: Todas las unidades de la institucion

Direccion General

I
Direccion
Administrativa
Financiera
T

Division de Compras
y Contrataciones

Division Division de
Administrativa Contabilidad

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia en la gestién y ejecucion adecuada de los recursos de la
institucién, con transparencia y control.

Funciones Principales:

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

2. Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las

operaciones de compras y
General de Contrataciones
condicion de 6rgano rector.

contrataciones que establece la ley y la Direccién
de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones, en su
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3. Garantizar el servicio de transporte para la realizacion de las actividades que
realiza la Institucion.

4. Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como
lo relativo al suministro oportuno de materiales.

5. Coordinar, junto al Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion
y formulaciéon del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la
Institucion, sefialadas por la Direccion General del SIUBEN.

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

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

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

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

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

11.Garantizar el adecuado registro contable de todas las transacciones
econdémicas y financieras del SIUBEN, a fin de dar cumplimiento a las normas
legales de contabilidad gubernamental.

12.Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

13.Gestionar el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo
fijo de la institucion.

14.Garantizar que se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y
archivo de financiero en la institucion.

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

Estructura de Cargos:
Director(a) Administrativo (a) Financiero (a)

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

42




" MANUAL Version: 2
m Y
{{“\\ Fecha de Emisién
" 30/09/2016
Siii MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ——
p— Fecha de Revision:
REPUBLICA DOMINICANA 30/07/2023
Sistema Unico de Beneficiarios Area: Departamento de Recursos Humanos Pagina 43 de 85

Divisién de Compras y Contrataciones

Titulo de la Unidad : Divisién de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direcciébn Administrativa Financiera
Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion Administrativa
Financiera

Division de Compras y
Contrataciones

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios, mobiliarios y
equipos para el Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN), cumplan con los
requerimientos de la Ley Num. 449-06, de Compras y Contrataciones de Bienes,
Obras, Servicios y Concesiones.

Funciones Principales:

1. Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones
requeridos por la institucion, se realicen de acuerdo con lo establecido en la Ley
de Compras y Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones.

2. Participar en la elaboracion del presupuesto anual para la contratacion de bienes,
obras y servicios de la institucion; conforme a las normas y metodologias que al
respecto dicte la Direccion de Contrataciones Publicas y las politicas del Ministerio
de Hacienda.

3. Coordinar y supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados
por las diferentes unidades de la institucion.

4. Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienesy servicios.
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5. Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones
contraidas por la Institucion.

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

7. Recibir y revisar las requisiciones de material gastable y equipos de las distintas
unidades administrativas de la institucion, verificando que corresponde con lo
presupuestado.

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

9. Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun
especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division Compras y Contrataciones.

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

Estructura Organica

Relaciones de:
Dependencia de
Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

Division Administrativa
: Division Administrativa
: Auxiliares o de Apoyo

: Seccion de Servicios Generales
: Seccion de Almacén y Suministro

: Direccion Administrativa Financiera

: Todas las unidades de la institucion

Direccion Administrativa
Financiera

Division
Administrativa

Seccion de Seccion de
Servicios Almacén y
Generales Suminist ro

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas del Sistema
Unico de Beneficiarios (URBE).

Funciones Principales:

1. Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como
lo relativo al su oportuno de materiales para llevar a cabo estas actividades.
2. Gestionar la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos en la

institucion.
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3. Asegurar que se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y
archivo de documentos en la institucion.

4. Garantizar la prestacion de servicios de transporte a las diferentes areas de la
institucion.

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

6. Asegurar un adecuado control del sistema de inventario y activo fijo de la
institucion.

7. Garantizar el adecuado registro y descargo de activo fijo.

8. Garantizar la seguridad y custodia de las instalaciones fisicas y los equipos de
la institucion.

9. Asegurar que se cumpla con los procedimientos establecidos en el proceso de
reproduccion de documentos diversos a las diferentes areas de la institucién
que lo requieran.

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

Estructura de Cargos:
Encargado(a) Division Administrativa

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

Titulo de la Unidad : Seccion de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo
Estructura Orgénica : Seccidn de Servicios Generales

Relaciones de:
Dependencia de : Divisiébn Administrativa
Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Division
Administrativa

Seccion de
Servicios
Generales

Objetivo General:

Garantizar el buen estado de la planta fisica y mobiliario, asi como proporcionar
adecuados servicios de transportaciéon a todas las areas del Sistema Unico de
Beneficiarios (SIUBEN).

Funciones Principales:

1. Supervisar lalimpieza de los bafos, oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas.

2. Supervisar y controlar la distribucion y equipos de limpieza.

3. Dar mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliario de la institucion.

4. Garantizar que se ofrezca un adecuado servicio de café, agua, o cualquier otro
brindis, al personal y visitantes de la institucion.

5. Asegurar el servicio de transporte para la realizacién de las actividades de la
institucion, asi como el adecuado mantenimiento y reparacién de la flotilla
vehicular.

6. Asegurar el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de
la institucion.
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7. Asegurar el mantenimiento y reparacion de la plomeria, aparatos sanitarios,

instalacion eléctrica y equipos de la institucion.

8. Realizar los traslados de mobiliarios y equipos, a solicitud del personal directivo

de la institucion.

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

su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Seccién de Servicios Generales.

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

Titulo de la Unidad : Seccion de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Divisién Administrativa

Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Division
Administrativa

]
Seccion de
Almacény
Suministro

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos en el
Sistema Unico de Beneficiarios.

Funciones Principales:

1.

2.

Controlar la recepcién, despacho de materiales y equipos del almacén de la
institucion.

Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y
garantizar la seguridad y proteccién de las areas fisicas, segun las normas
establecidas.

Coordinar el suministro de materiales y equipos hacia las diferentes unidades
organizativas de la institucion.

Realizar inventarios periédicos de los materiales en existencia y mantener
actualizados los mismos,

Controlar el mantenimiento minimo de existencia de materiales y equipos en el
almacén, de acuerdo con su uso.
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6. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Seccion de Almacén y Suministro.

Los 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 : Divisién de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad . Auxiliares o de Apoyo
Estructura Orgénica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccién Administrativa Financiera
Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direcciéon Administrativa
Financiera

Division de
Contabilidad

Objetivo General:

Llevar el registro contable de todas las transacciones econdémicas y financieras del
Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN), a fin de dar cumplimiento a las normas
legales de contabilidad gubernamental y proporcionar informacién adecuada que sirva
de base para la toma de decisiones.

Funciones Principales:

1. Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y
demas operaciones contables de la institucion, de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

2. Mantener, el control de los activos de la institucion actualizando el inventario en
materia de compra, ubicacion, depreciacién y retiro.

3. Realizar y procesar las solicitudes de gastos, a fin de tramitarlas a las
instituciones correspondientes para fines de aprobacion, llevando el control de
todos los libramientos hasta que sean pagados.
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4. Llevar control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social.

5. Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con
las informaciones concernientes a ubicacion, empleado a quien esta asignado,
descripcion, fecha y valor de adquisicion, condicién y valor en libro de la
institucion.

6. Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las
autoridades del SIUBEN, asi como los estados financieros que reflejen los
activos, pasivos y el patrimonio de la institucion.

7. Preparary registrar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la institucion,
asi como, los informes de disponibilidad.

8. Coordinar con el &rea responsable, el ingreso y entrega de los bienes muebles
a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema de Administracion de
Bienes.

9. Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada) asi como
el descargo de los bienes muebles previa aprobacion de las instancias
correspondientes.

10.Informar a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG)
todos los movimientos en el inventario, a través del sistema previsto para
registro.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Divisién de Contabilidad.

Los cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Seccion de Seguridad

Titulo de la Unidad : Seccion de Seguridad
Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Direccién General
Coordinacién con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién General

Seccion de
Seguridad

Objetivo General:

Planificar e implementar los mecanismos que garanticen la seguridad e integridad de
los empleados y visitantes, de la infraestructura y los activos institucionales,
supervisando el cumplimiento y efectividad de los controles establecidos.

Funciones Principales:

1. Asesorar a la Direccion General en cuanto a las medidas preventivas y

correctivas necesarias de lugar, a los fines de garantizar la seguridad en la

institucion.

Proporcionar la seguridad que acompania al/la Director(a) en las actividades

Coordinar con los servicios de prevencion y proteccion civil, ante necesidad de

actuacién de su parte.

4. Analizar las vulnerabilidades y riesgos en materia de seguridad que puedan
presentarse en el SIUBEN y elaborar propuestas de solucion.

5. Velar por la seguridad del personal, edificaciones, dependencias, parqueos y
activos fijos del SIUBEN.

w N
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6. Velar por la identificacion, registro y chequeo en la entrada y salida de visitantes
y empleados del SIUBEN con la finalidad de garantizar que los protocolos de
seguridad se cumplan.

7. Asegurar un adecuado manejo del sistema de video vigilancia, a los fines de
detectar y prevenir incidentes que puedan afectar el normal desenvolvimiento
de las actividades que se desarrollan en la Institucion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Seccion de Seguridad

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

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

. Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC)

: Auxiliares o de Apoyo

Estructura Organica

Relaciones de

Dependencia de

Coordinacion con

Organigrama:

: Division de Operaciones de TIC

: Divisién de Desarrollo e Implementacién de Sistemas
: Division de Administracion del Servicio TIC

: Division de Seguridad y Monitoreo TIC

: Direccion General

: Todas las unidades de la Institucion

Diireccion General

Direccign de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicacion (TIC)

Dlvision de
Operaciones de TIC

Divizion de
Dezarrollo e
Im plementacion de
Sistemas

Diivision de
Administracion del
Servicio TIC

Division de Seguridad
¥ Monitoreo TIC

Objetivo General:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica del SIUBEN y
de las actividades relacionadas con la planificacién, definicion de estrategias, direccion
y arquitectura de tecnologias de la informacién, velando por el adecuado uso de los
recursos de la informacién y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y
mantenimiento de los servicios, equipos y bases de datos.
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Funciones Principales:

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

2. Disefar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimiento en materia de TIC en SIUBEN.

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

4. Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio,
desarrollo, implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan
los procesos esenciales del Sistema Unico de Beneficiarios (SIUBEN).

5. Garantizar los servicios de tecnologias de la informacion y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas de la
institucion.

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

7. Establecer el plan de gestion de capacidades tecnoldgicas, con la finalidad de
evitar la obsolescencia de la infraestructura.

8. Asegurar soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la
infraestructura TIC del SIUBEN.

9. Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las
metas del SIUBEN, asegurando la calidad de la plataforma y la informacion que
se genera.

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

11.Promover, en coordinacion con la Divisiobn de Evaluacién del Desempefio y
Capacitacion, 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.

12.Diseniar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a
la base de datos del SIUBEN para afrontar casos de emergencias.

13.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.

14.Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que
automatice las operaciones y procesos del SIUBEN, fomentando Ila
comunicacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.
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15.Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y
administracion de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos,
redes, sistemas de comunicaciones), asi como el aseguramiento de la
continuidad de las operaciones.

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

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

Estructura de Cargos:

Director(a) de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).

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

Estructura Organica

Relaciones de:

Dependencia

Coordinacion con

Organigrama:

Objetivo General:

Division de Operaciones TIC
: Divisién de Operaciones TIC
: Auxiliares o de Apoyo

: El personal que la integra

Comunicacion (TIC)

: Todas las unidades de la Institucion

Direccion de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicacion (TIC)

Dlvision de
Operaciones de
TIC

: Direccién de Tecnologias de la Informacion y

Operar y administrar la infraestructura tecnoldgica, tales como servidores, base de
datos, redes, asi como el seguimiento de la continuidad de las operaciones.

Funciones Principales:

1. Mantener la integridad y seguridad de los servidores y sistemas que soportan
las operaciones de la institucion.
2. Administrar las bases de datos, la programacion, resolucion de problemas y

otros servicios técnicos relacionados con las mismas.

3. Realizar mantenimiento a la informacion requerida sobre elementos de
configuracion de la infraestructura de TIC, gestionando dicha informacion a

través de la Base de Datos de Configuracién (CMDB).

4. Monitorear periédicamente la configuracion de los sistemas en el entorno de
produccion, a fin de compararla con la informacién almacenada en la CMDB
para corregir posibles discrepancias.
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5. Mantener en funcionamiento a los elementos de red y comunicacion que
soportan las operaciones de la institucion.

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

7. Supervisar la Administracion del Datawarehouse (Almacén de Datos) donde se
guarda toda la informacion histérica de los sistemas informaticos del Sistema
Unico de Beneficiarios (SIUBEN).

8. Desarrollar mecanismos que garanticen la calidad de data almacenada y
ejecucion de las acciones que se requieran en consecuencia, en coordinacion
con la Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

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

10. Autorizar los ajustes y migracion de datos, desde las bases de datos existentes.

11.Establecer y ejecutar politicas adecuadas de respaldo a las bases de datos
institucionales, de forma que sea factible la recuperacion de estas frente a
eventos contingentes

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Operaciones TIC.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Divisién de Desarrollo e Implementacion de Sistemas

Titulo de la Unidad : Divisiéon de Desarrollo e Implementaciéon de
Sistemas

Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccién de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicacién (TIC)
Divisilén de
Desarrollo e
Implementacion

L___de Sistemas |

Objetivo General:

Asegurar que los cambios y adecuaciones de las aplicaciones, elaboracién o
modificacién del cédigo fuente de las aplicaciones, ajustes y migracion de datos, y la
parametrizacion de los sistemas se realicen de forma satisfactoria para los usuarios.

Funciones Principales:

1. Garantizar la satisfaccion de los requerimientos de cambios o0 adecuaciones a
aplicaciones que estén en funcionamiento o de nuevas aplicaciones que
soliciten los usuarios internos y externos de los sistemas de la Institucion.

2. Recibir y autorizar las solicitudes de modificacion o mejoramiento de los
sistemas del SIUBEN, asi como de las solicitudes de modificacién del codigo
fuente de las aplicaciones.

3. Supervisar la elaboracion o modificacién de los reportes y consultas emitidos
por los Sistemas de la Institucion, a solicitud de los usuarios internos y externos.
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4. Realizar las acciones y actividades necesarias para que los sistemas
desarrollados puedan ser implementados en la institucion, de acuerdo con el
cronograma de trabajo establecido, cumpliendo con los requisitos funcionales.

5. Gestionar el levantamiento y/o relevamiento de datos, para la implementacion
de sistemas y analisis de las bases de datos de la Institucion.

6. Supervisar la parametrizacion de los sistemas, para asegurar su buen
funcionamiento, asi como definir los requerimientos de elaboracion y
modificacion de reportes que sean detectados en el proceso de
implementacion.

7. Dar seguimiento a la ejecucién y prueba de paralelos, para el traspaso de las
aplicaciones del ambiente de prueba al de produccién.

8. Coordinar los ajustes post-implementacion del sistema.

9. Garantizar que toda la documentacion de las creaciones o modificaciones que
sean ejecutadas al sistema.

10.Dirigir y supervisar la creacion o modificacion del cddigo fuente de las
aplicaciones, en los casos que sea necesario.

11.Supervisar la realizacién de pruebas correspondientes de programas y nuevas
versiones de los Sistemas.

12.Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

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

Los cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Divisiéon de Administracién del Servicio TIC

Titulo de la Unidad : Divisién de Administracion del Servicio TIC
Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC)

Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccién de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicacién (TIC)

[
Division de
Administracion del
Servicio TIC

Objetivo General:

Garantizar las actividades de soporte técnico a la infraestructura tecnolégica, incluyendo
el soporte funcional y mesa de ayuda a los usuarios de los servicios TIC.

Funciones Principales:

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

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

3. Gestionar la elaboracion de informes y estadisticas de solicitudes tramitadas y
servicios de soporte.

4. Dar seguimiento a la recepcion, analisis y solucién de solicitudes de servicios.
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5. Promover el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los sistemas en el
manejo de los mismos.

6. Garantizar el procesamiento, analisis y publicacion de la informacién estadistica
de los sistemas informaticos que administra la instituciéon, generando los
reportes y las estadisticas apropiadas para la toma de decisiones.

7. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Administracion del Servicio TIC.

Los 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 Seguridad y Monitoreo TIC

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:

Dependencia

Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

: Division de Seguridad y Monitoreo TIC
: Auxiliares o de Apoyo

: El personal que la integra

: Direccién de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion (TIC)

: Todas las unidades de la Institucion

Direccién de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicacién (TIC)

[
Division de
Seguridad y

Monitoreo TIC

Garantizar la definicién e implementacion de politicas de seguridad de la informacion,
control y monitoreo de los accesos a los sistemas de informacion.

Funciones Principales:

1. Definir y desarrollar el Plan de Contingencia para recuperaciéon de desastres y

continuidad de operaciones, acorde con las Politicas de Seguridad Tecnolégica
definidas.

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

Realizar el monitoreo continuo de las redes de datos, conexiones, prevencion
ante intrusos, seguridad perimetral.
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5. Mantener actualizada la politica de acceso a los sistemas de informacion
estableciendo un adecuado sistema de control y contrasefia de usuarios.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Seguridad y Monitoreo TIC.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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IV.C Unidades Sustantivas u Operativas

66




MANUAL Version: 2

Y
/{‘m\\ Fecha de Emisién:
" 30/09/2016
Siii MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ——
p— Fecha de Revision:
REPUBLICA DOMINICANA 30/07/2023
Sistema Unico de Beneficiarios Area: Departamento de Recursos Humanos Pagina 67 de 85

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:
Dependencia de

Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

Departamento de Cartografia
: Departamento de Cartografia
: Sustantiva u Operativa

: Divisibn de Geomaética

: Direcciéon General

: Todas las unidades de la Institucion

Direccion General

I

Departamento de
Cartografia

I

Division de
Geomatica

Mantener la base cartografica nacional actualizada y unificada, segun las normas que
rigen la materia y de acuerdo con las necesidades del SIUBEN; asi como también,
garantizar la digitalizacion de la base cartogréfica, y facilitar la producciéon de
informacion agregada a partir de la cartografia y la base de datos de hogares.

Funciones Principales:

1. Dotar al Sistema Unico de Beneficiarios de planos y mapas con las
informaciones cartograficas necesarias que posibiliten realizar levantamientos
detallados de cada espacio geografico definido acorde con la division territorial

vigente.
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2. Garantizar la relacion de la informacion geogréfica con los datos demograficos
y socioecondmicos que reposan en la base de datos del SIUBEN para la rapida
interpretacion visual de los mismos.

3. Realizar la actualizacion de la cartografia a nivel nacional, registrando sus
cambios y novedades, y conciliar, si fuese necesario, con otras instancias
cartograficas afines.

4. Evaluar la cartografia censal para la planificacion de los empadronamientos
realizados por el SIUBEN.

5. Desarrollar las actividades y proyectos necesarios para lograr la cartografia
digital y mantener una base de datos geo-referenciada actualizada.

6. Administrar el archivo geo-referenciado de toda la cartografia y el resguardo de
seguridad de todo el material cartografico.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Cartografia.

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

Titulo de la Unidad : Division de Geomaética
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia de : Departamento de Cartografia
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Cartografia

Divisicn de
Geomatica

Objetivo General:

Capturar, analizar, procesar, presentar y divulgar informacion geogréfica, para
relacionarla con los datos demogréaficos y socioecondmicos que reposan en la base
de datos del SIUBEN, de manera que estos puedan ser rapidamente interpretados por
los tomadores de decision y usuarios en general.

Funciones Principales:

1. Divulgar y presentar datos demograficos y socioecondémicos asociandolos con
los espacios geograficos mediante el uso de la tecnologia, de manera que estos
puedan ser rapidamente interpretados y utilizados oportunamente por los
tomadores de decision y usuarios en sentido general.

2. Planificar vuelos fotogramétricos con drones, de acuerdo con los
requerimientos y area de interés, adicionalmente, procesar imagenes tomada a
partir de vuelos fotogrameétricos con drones (ortofoto).
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3. Colaborar con la Direccion de Andlisis de Informacion Socioeconomica en la
atencion de requerimientos especiales de informacidn socioecondémica,
demandados por las instituciones vinculadas a la implementacion, evaluacion y
seguimiento de las politicas publicas.

4. Desarrollar y ejecutar innovaciones cartogréficas, manejo y andlisis de
informacion vectorial y raster en ambiente SIG.

5. Administracion de informacién de servidores de mapas web, atender
requerimientos de analisis geoespacial y confeccion de cartografia teméatica.

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

Estructura de Cargos:
Encargado(a) Division de Geomatica

Los 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 Revision y Control de Datos

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:
Dependencia de
Coordinacion con

Organigrama:

Objetivo General:

: Departamento de Revision y Control de Datos
: Sustantiva u Operativa

: El personal que la integra

: Direcciéon General

: Todas las unidades de la Institucion

Direccion General

Departamento de
Revision y Control
de Datos

Aplicar a la base de datos del SIUBEN los criterios de aseguramiento de calidad de la
informacion, haciendo revisiones recurrentes de los instrumentos de control aplicados.

Funciones Principales:

1. Garantizar la revision de las inconsistencias y validacion recurrente de la
informacion de la Base de Datos del SIUBEN.

2. Establecer procedimientos recurrentes de validacién y consistencia para la
Base de Datos del SIUBEN.

3. Realizar revisiones y actualizaciones periddicas del documento de reglas de
depuracion y consistencia de informacion.

4. Certificar de manera recurrente el ingreso de nuevos hogares a nivel nacional
a la Base de Datos SIUBEN, y que la informacion esté libre de inconsistencias.
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5. Certificar recurrentemente la actualizacion de informacion de los hogares ya
existentes a nivel nacional a la Base de Datos SIUBEN.

6. Certificar la consistencia de informacién de grupos de hogares definidos como
prioritarios o de urgencia a solicitud de organizaciones nacionales.

7. Elaborar periodicamente estadisticas de los tipos de error encontrados en la
Base de Datos.

8. Elaborar periodicamente Informes de Certificacion de la Base de Datos
SIUBEN.

9. Asistir a los usuarios internos sobre los mecanismos de control de calidad de
los datos.

10.Mantener alimentada la Base de Datos SIUBEN con hogares certificados, para
su posterior célculo de indice de Calidad de Vida, la cual es administrada por el
area de Tecnologias.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Departamento de Revision y Control de Datos.

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

Titulo de la Unidad : Direccidon de Operaciones
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Divisién de Atencion al Usuario

. Oficinas Regionales
Relaciones de:

Dependencia de : Direccién General
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccién General

Direccion de
Operaciones

1

Oficinas Regionales

Division de Atencion
al Usuario

Objetivo General:

Dirigir y coordinar los diferentes procesos que intervienen en el levantamiento de las
informaciones de los hogares, a través de las oficinas regionales, procesando,
actualizando y asegurando la calidad de los datos, a fin de garantizar la atencion a los
usuarios en sus requerimientos de servicios.

Funciones Principales:

1. Coordinar, con las Oficinas Regionales y la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion, los procesos de levantamiento y procesamiento
de los datos de los hogares.

2. Servir de enlace entre los procesos de las unidades de apoyo y los procesos
técnicos de que se realizan en las oficinas regionales.
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3. Coordinar las actividades que realizan las Oficinas Regionales e impulsar su
desarrollo y posicionamiento en materia de articulacion con la sociedad civil,
en los aspectos inherentes al SIUBEN.

4. Apoyar a las oficinas regionales en la concertacion de procesos de alianzas
con las autoridades locales y los grupos de interés de las diferentes provincias
que definen su cobertura.

5. Garantizar el procesamiento total de los levantamientos realizados en los
ambitos territoriales para contribuir a la descentralizacion y automatizacion de
la captura de datos.

6. Coordinar las necesidades logisticas destinadas a apoyar la captura de las
informaciones, realizadas por cualquiera de los métodos (censo por barrido,
levantamientos especiales, verificacion de casos particulares, quejas y
reclamos, etc.) provenientes de las diferentes Oficinas Regionales.

7. Programar, coordinar y supervisar los servicios de apoyo logistico de
mantenimiento, transportacion, almacén, suministro de materiales, equipos,
reproduccion de material, entre otros, para garantizar los procesos de
levantamientos y procesamiento de la informacion.

8. Recomendar acciones relativas al mejoramiento y fortalecimiento de los
procesos que se desarrollan a lo interno y externo de las Oficinas Regionales.

9. Coordinar los procesos técnicos, administrativos, financieros y de gestion
humana que intervienen para el desarrollo de las actividades de las oficinas
regionales.

10.Coordinar, dar seguimiento y monitorear la ejecucién de los levantamientos y
procesos de actualizaciones y novedades.

11.Supervisar las actividades de recepcion, organizacion, digitacion,
clasificacién, archivo, custodia de las fichas y documentacién de los censos
o cualquier otro tipo de levantamiento.

12.Asegurar la revisidbn de las inconsistencias y validacién recurrente de la
informacion de la Base de Datos del SIUBEN.

13.Coordinar los aspectos de logistica y seguimiento para dar respuesta a las
solicitudes de levantamiento por demanda, inquietudes y quejas de los
ciudadanos.

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

Estructura de Cargos:

Director (a) de Operaciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Divisién de Atencién al Usuario

Titulo de la Unidad : Divisién de Atencion al Usuario
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Direccion de Operaciones
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccién de Operaciones

Division de
Atencion al
Usuario

Objetivo General:

Garantizar un medio de seguimiento y control de las solicitudes recibidas en procura
de dar respuesta dentro de los plazos establecidos en las normativas internas.

Funciones Principales:

1. Elaborar un informe mensual de las demandas de levantamientos de hogares
por regiones para determinar sus estatus y la necesidad de realizacion de
operativos de levantamiento.

2. Apoyar al Departamento de Comunicaciones en la respuesta a las inquietudes
de los ciudadanos, a través del Portal 311.

3. Dar seguimiento a las oficinas regionales para asegurar las respuestas a las
solicitudes de los ciudadanos dentro de los plazos definidos en las normas
internas.
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4. Depurar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de inclusion por demanda
gue se reciben a través de las diferentes organizaciones sociales y entidades
gubernamentales.

5. Realizar las solicitudes pertinentes de casos especiales relacionadas con las
diferentes regionales.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Atencién al Usuario.

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

Titulo de la Unidad : Oficinas Regionales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica . El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Departamento de Operaciones
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion de Operaciones

1

Oficinas Regionales

Objetivo General:

Representar al Sistema Unico de Beneficiarios en cada una de las regiones
geograficas donde se encuentran establecidas, a fin de coordinar y conducir las
actividades de levantamiento de las informaciones de los hogares que se derivan de
la recopilacién de fichas de inclusion y exclusion, o aquellos que se solicitan desde la
sede central a efectos de verificar datos por cambios.

Funciones Principales:

1. Planificar y coordinar la ejecucion de los levantamientos continuos y periédicos
de las informaciones de los hogares pobres de las provincias que integran la
regional correspondiente.

2. Gestionar los requerimientos de los ciudadanos y consolidar las informaciones
para la planificacion y realizacién de operativos periédicos de levantamiento y
actualizacion de datos de los hogares.
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3. Garantizar el registro del material que ha sido levantando por esa regional y
llevar estadisticas de tramites, gestiones, solicitudes y de toda accidn que esté
asociada al resultado.

4. Realizar la planificacion de los operativos a gran escala para el levantamiento
de datos de hogares.

5. Asegurar alianzas estratégicas con las instituciones gubernamentales y de la
sociedad civil con incidencia en las provincias respectivas, y en la sociedad
civil.

6. Establecer mecanismos de asociacion con los representantes de las distintas
entidades sociales y religiosas de la region, con la finalidad de que se faciliten
los trdmites de inclusion y exclusion.

7. Dar seguimiento al proceso de captura, ingreso y procesamiento de las
informaciones provenientes de los diferentes modos de levantamiento o
recepcion.

8. Garantizar la atencion de las quejas y reclamos de los y las ciudadanas y
canalizarlas a la entidad que corresponda o a la sede central.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Oficina Regional

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Direcciéon de Anélisis de la Informacién Socioeconémica

Titulo de la Unidad : Direccién de Andlisis de la Informacion
Socioecondmica

Naturaleza de la Unidad . Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Division de Investigacion Social y Politicas
Publicas

Division de Inteligencia de Datos
Relaciones de:

Dependencia : Direccién General
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccién General

Direccion de Andlisis de la
Info rmacién
Secioecondmica
| |

Division de

Division de

Investigacion Social y Inteligencia de Datos

Peliticas Publicas

Objetivo General:

Disefiar, promover, acompafar y difundir proyectos e iniciativas orientadas a la
investigacion, el intercambio de informaciones, la recopilacion, el analisis y la
triangulacion de datos de la esfera de la proteccion social, econémica y de la gestion
del riesgo de desastres en Republica Dominicana, de manera que se pueda disponer
de informaciones actualizadas que permita la toma de decision programatica basada
en datos.
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Funciones Principales:

1. Desarrollar, implementar y monitorear disefios de investigacion y evaluacion
gue aborden modelos logicos, indices, preguntas de investigacion estratégica y
de programas, métodos de recopilacion de datos, analisis e informes.

Analizar la base de datos de las informaciones de los hogares.

Garantizar los resultados de los andlisis de informacion socioeconomica en un

formato adecuado para el consumo de diversas audiencias.

4. Participar en las mesas de trabajo intersectorial y los proyectos, en el ambito
de la proteccion social, para desarrollar ambitos de trabajo y estudios basados
en las necesidades identificadas.

5. Garantizar la alineacion de datos en todos los sistemas de la institucion, el
gobierno de los datos y el cumplimiento de los requerimientos de calidad,
confidencialidad y estandares de interoperabilidad dentro de controles y
procedimientos operativos estandarizados.

6. Coordinar los procesos de gobernanza de los datos basados en procesos de
interoperabilidad y a las relaciones entre instituciones del estado para
garantizar la cooperacioén, el desarrollo y la integracion de informaciones clave
que sirvan como insumo a la creacion de un anico registro dominicano.

7. Coordinar la integracion de las bases de datos de los diferentes programas de
proteccién social y de las instituciones que otorgan subsidios a la poblacion,
con la finalidad de integrar el padrén unico de beneficiarios.

8. Realizar el disefio metodoldgico de los diferentes tipos de estudios que lleva a
cabo el SIUBEN.

9. Clasificar, catalogar y organizar la documentacién estadistica y geografica
existente para fines de establecer un sistema que agilice su localizacién
cuando la requieran.

10.Disefiar e implementar los criterios de validacion de los datos, mediante el
desarrollo de un sistema automatizado para establecer la congruencia con la
informacion levantada en la ficha técnica.

11.Supervisar el proceso de codificacion de los contenidos de los cuestionarios
que se utilizaran para el levantamiento de la informacion, a los fines de
facilitar el desarrollo de captura, procesamiento y andlisis de los datos.

12.Ofrecer asistencia alos usuarios, que hacen requerimientos de bases de datos,
orientandolos debidamente en la definicion del perfil y formato de la informacion
requerida apropiados a sus necesidades, a los fines de satisfacer sus
demandas.

13.Efectuar la revisibn de consistencia y validez de las informaciones
demograficas para asegurar la calidad de las informaciones y de los productos
qgue se generen.
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14.Crear, implementar y mantener un sistema de produccion de indicadores a

partir de la informacién contenida en la base de datos de hogares.

15.Coordinar la produccion y publicacion periddica de boletines de indicadores a
partir de las informaciones contenidas en la base de datos de hogares.

16.Realizar andlisis comparativos del comportamiento de los hogares contenidos
en el padrén unico de beneficiarios.

17.Efectuar andlisis comparativos con muestras censales de bases de datos
similares (ENDESA, CNPyV, JCE (Padron Electoral), ENHOGAR, FUERZA DE

TRABAJO y otras).

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director(a) de Andlisis de la Informacién Socioecondémica.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Division de Investigacion Social y Politicas Puablicas

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de:

Dependencia

Coordinacién con

Organigrama:

Objetivo General:

: Division de Investigacion Social y Politicas

Publicas

. Sustantiva u Operativa

. El personal que la integra

: Direccion de Analisis de Informacion

Socioecondmica

: Todas las unidades de la Institucion

Direccion de Anilisis de la
Informacion
Socioecondémica

Divisilén de
Investigacion
Social y Politicas
Publicas

Analizar e investigar las mejores practicas en el &mbito de la interoperabilidad, la
gobernanza de los datos, los procesos de triangulacion de datos de diferentes fuentes,
formulacion y los impactos de las politicas publicas implementadas por el Estado
dominicano, cuyas interacciones se producen en el ambito de los mercados, la
sociedad, la familia, la prestacién de servicios sociales y a lo largo del ciclo de vida de
los hogares, de gestién y mitigacion de riesgo de desastre, desde la nifiez hasta la
vejez y con perspectiva de género.

Funciones Principales:

1. Elaborar y proponer la agenda de investigacion del SIUBEN, en base a los
lineamientos estratégicos y prioridades de politica publica del gobierno central

y del SIUBEN.
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2. Disefiar los instrumentos de recoleccion de datos o cuestionarios que el
SIUBEN utiliza para capturar la informacion socioeconémica de los hogares y
la poblacién dominicana y para la identificacion, caracterizacién y focalizacion
de la pobreza, la vulnerabilidad y la exclusion social utilizados para la
determinacion de los elegibles a los programas sociales

3. ldentificar mejores practicas en el ambito de la interoperabilidad, la gobernanza
de los datos, la triangulacion de datos administrativos o de diferentes fuentes y
instituciones.

4. Evaluar politicas publicas implementadas por las entidades gubernamentales
de proteccion social y otras entidades del sector publico, en especial aquellas
que utilizan datos de SIUBEN y son socios estratégicos de la institucion.

5. Socializar el contenido de las investigaciones a través de diferentes canales,
productos, medios en colaboracion con diferentes instituciones y en conjunto
con la unidad de comunicacion.

6. Coordinar los procesos de clasificacion, catalogacion y organizacion de la
documentacion estadistica y geografica existente para fines de establecer un
sistema que agilice su localizacion cuando la requieran.

7. Coordinar los procesos de definicion y actualizacion de la metodologia de
categorizacion de los hogares.

8. Coordinar los procesos de definicion y actualizacion de la metodologia
probabilistica antes choques climaticos.

9. Coordinar los procesos de definicion y actualizacion de la metodologia de
pobreza multidimensional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division de Investigacion Social y Politicas Publicas.

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

Titulo de la Unidad : Divisién de Inteligencia de Datos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica . El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccién de Andlisis de Informacion
Socioecondémica

Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Direccion de Analisis de la
Informacion
Socioecondomica

Division de
Inteligencia de
Datos

Objetivo General:

Construir herramientas para el fortalecimiento del Registro Social Universal de
Hogares y el Registro Unico de Beneficiarios, a partir de la explotacién y mineria de
datos aplicadas a todos los registros generados por las instituciones de la Seguridad
Social de la Republica Dominicana; asi como aplicar procesos de descubrimiento de
datos para identificar sistemas, herramientas y evidencia procesables para fortalecer
la formulacién de politicas.

Funciones Principales:

1. Aplicar mecanismos de validacion inicial de consistencia y calidad de los datos
recibidos de parte de las otras instancias institucionales.
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2. Aplicar a las bases de datos los algoritmos de caracterizacion de la pobreza
disefiados por la Division de Investigacion Social y Politicas Publicas.

3. Crear herramientas para el uso simplificado de los datos por parte de usuarios
no expertos en el ambito del andlisis de datos tal y como dashboards, tablas
dindmicas, reportes ejecutivos, entre otros formatos.

4. Atender las solicitudes de datos que cotidianamente son realizadas por los
usuarios externos, y las solicitudes de explotacion y analisis de datos realizadas
por las otras direcciones y departamentos del SIUBEN.

5. Integrar las bases de datos procedentes de los registros administrativos de otras
instituciones y realizar el analisis conjunto de la base de datos integrada.

6. Dar soporte a las tareas de explotacion y andlisis de datos que se enmarquen
en los procesos de investigacion que desarrolle la Division de Investigacion
Social y Politicas Publicas.

7. Administrar los portales institucionales de difusion de datos.

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

Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division de Inteligencia de Datos.

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