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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccidn General de Jubilaciones y
Pensiones a Cargo del Estado (DG]P), es un valioso instrumento de gestion requerido
para apoyar los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI), asi
coma en el Plan Operativo Anual (POA). Este manual es también una guia de accidn
para lograr las metas organizacionales, delimitar la participacion de cada unidad en la
provision de los servicios y clarificar el nivel de interaccidon interdepartamental, en el
cual se indican las funciones que aportan valor para evitar la improvisacion y
duplicidad de esfuerzo,

En el presente documento se establece la organizacion y division del trabajo v se
detallan los objetivos, las fundones, responsabilidades, el nivel jerdrquico y el alcance
de las unidades que componen la Estructura Organizativa de la DGJP, asi como las
relaciones de dependenda vy coordinacion, tanto inberna como externa. De igual forma,
las informaciones incorporadas en este manual seran de utilidad para orientar al
personal en la fase de induccidn e incorporacion al cargo, acerca de las atribuciones
dadas a la institucion en su marco legal.

La aprobacién y publicacion de este Manual de Organizacion y Funciones de la DGJP,
en su tercera version, constituye un paso de avance importante en el proceso de
implementacion de la nueva Estructura Organizativa de la institucion, aprobada por
el Ministerio de Hacenda (MH), la DGJP y refrendada por el Ministerio de
Administracion Pablica (MAP), mediante Resolucion Nim. 006-2022. Este documento
es al mismo tiempo el resultado de una gestion requerida dentro del sistema de
administracidn publica, monitoreada por el MAP, y que evidencia el interés de la
institucion de operar de manera eficiente y eficaz para cumplir con su mision de cara
al civdadano.

Dicierbre 2022 Pdging 5 de 200
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1.1 Objetivos de Manual.

- Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional mediante el
establecimiento y definicion de las funciones de la DGJP, para cumplir con las
atribuciones que le confieren las leyes que le rigen.

= Disponer de un esquema de organizacion administrativa que permita implantar
y mantener la estructura organizacional, que defina el alcance de la autoridad
y responsabilidad de cada unidad organizativa,

- Servir de marco de referencia para la identificaciin, clasificacion y descripeion
de la estructura de cargos de la institucion.

- Proveer al personal de la institucidn de un instrumento de gestion para
sistematizar y presentar entre otros aspectos organizatives, la clasificacion, €l
nivel jerarquico v 1a base legal dentro de los cuales opera la DGJP.

- Facilitar al personal de nuevo ingreso y partes interesadas (Afiliados,
Pensionados, Jubilados, Beneficiarios, Auditores v otros), la comprension del
funcionamiento global de la institucion para la provision de los servicios.

- Mantener una herramienta que sirva de consulta para establecer ¢l aporte de las
unidades organizativas al cumplimiento de la mision institucional.

- Servir de referencia para el establecimiento de indicadores de gestion,
considerando ¢l impacto de cada unidad organizativa en los resultados de la
institucion,

1.2 Alcance.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) abarca a todas las unidades
organizativas de la DGJP, tanto la de méxima direccidn como las de naturaleza
asesora, sustantiva y de apoyo. Queda excluida la Oficina de Acceso a la
Informacion (OAL), la cual dispone de un Manual especifico segliin normas
establecidas por la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
(DIGEIG).

Chetemilire 2022 Pabgrrmr 7 de 200
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De igual forma, este documento incluye una descripcion de las relaciones internas
de dependencia y coordinacidn, asi como las funciones principales de las Unidades
Organizativas contempladas, incluyendo el organo consultivo aprobado para la
DGR, como es el Comité de Pensiones (CP), . i

La estructura organizativa aprobada queda incorporada como parte integral de
este Manual.

1.3 Puesta en Vigencdia.

El Manual de Organizacién y Funciones de la DGIP en su tercera versidn, queda
vigente con la aprobacion mediante Resolucion Administrativa, refrendada por el
Ministerio de Administracion Pablica (MAP), instruyendo el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el documento.

1.4  Edicién, Publicacién y Actualizacidn.

El presente documento contentivo de los aspectos organizativos y funcionales que
rigen la DGJP, sera editado en dos (2) ejemplares originales en formato impreso y
uno en formato digital.

La publicacion sera efectuada mediante comunicacidn interna para conocimiento
de todo el personal de la DGIP, con el objete de informar su aprobacion y la

Resolucion correspondiente.

La revision de este documento serd realizada cada dos (2) anos por el
Departamento de Planificacion y Desarrollo (DPyD), en coordinacion con todas las
areas, sin embargo, podrd ser actualizado lambién en caso de redisefio o cambios
en la estructura organizativa, reajustes a los planes estratégicos y operativos, asi
como por reasignacion de funciones entre unidades organizativas originadas y
cambios en los procesos internos,

Difeneenlvee 2022 Pégina § de 200
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1.5  Distribucién del Manual.

El presente Manual sera distribuido mediante un (1) ejemplar en formato impreso
y aprobado gque estard disponible en el despacho del Director General de
Jubilaciones y Pensiones, para su consulta, v un (1) ejemplar bajo los mismos
bérminos que se¢ mantendra en el Departamento de Planificacion y Desarrollo,

El Manual de Organizacidn v Funciones de la DGJP sera remitido en formato
digital a la Direccidon de Planificacion y Desarrollo Institucional (DPDI) del
Ministerio de Hacienda, y otro CD a la Direccion de Disefio Organizacion del
MAL.

El Manual completo sera publicado internamente en fermato digital (PDF) para
consulta de todo el personal de la DGJP, en una carpeta electrénica interna.

1.6 Definicion de Conceptos.

Para mejor comprension del presente documento, son descritos a continuacion
algunos términos relevantes como somn:

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

o

o«  [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.

(&) = o=

uﬂ.’-ll'“

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

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

ﬁ Chcnernbee 2022 Hdgring &ade MK
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Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas entre si necesarias
para alcanzar los objetivos de una entidad, de cuyo ejercicio generalmente
es responsable un organo o unidad administrativa; se definen a partir de
las disposiciones juridico administrativas.

Linea de Autoridad: Relacidon formal y de enlace dentro de las funciones
de diferente nivel jerdrquico. Canal de responsabilidad a lo largo del cual
se emiten las instrucciones.

Manual de Organizacién y Funciones (MOF): Documento en el que se
registra y actualiza la informacion detallada de una institucidn, sobre
aspectos organizacionales para mejor comprension, tales como
antecedentes histaricos, atribudones, estructura orgdnica, funciones de
unidades administrativas que la componen, niveles jerdrquicos, asi como
las lineas de comunicacion y coordinacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o parte de ella, v de las relaciones que guardan entre si los
organaos que la integran.

Sistema de Reparto: Es el Sistema de Pension basado en aportaciones
definidas a un fondo comin, del cual los afiliados en edad de retiro
reciben las pensiones definidas y amparadas en las Leyes Nam, 379-81 y
la 397-19 la cual deroga a la 1896-48 sobre Seguros Sociales. El monto de
la pension asignada a cada beneficiario no guarda relacion con el aporte
realizado durante su vida laboral',

! Definicidn del portol Web de fo Direccitn de Informacidn y Defensa del Afitiado
TRErpfdid. qob, gosimiciospregurtiia s/}
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1.

ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.
2.1 Resena Historica.

Ante la necesidad de modernizar el manejo de las pensiones a cargo del Estado,
fue aprobada la Ley Nim. 379-81 del 11 diciembre de 1981, que crea un nuevo
Régimen de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado para los funcionarios
v empleados publicos, la cual deroga la Ley Nidm. 5185 y sus modificaciones.
En ella se definen nuevas condiciones y beneficios para los servidores publicos,
adquiriendo las caracteristicas de un sistema previsional mas acabado.

Una de las disposiciones que establece el alcance de la ley es su articulo Nam.
11, donde se establece que “las pensiones relativas a los Cuerpos Castrenses y
Policiales y las correspondienies a Orgamismos Municipales se regirian por Leyes
Especiales™. D¢ igual forma, se rigen por disposiciones especiales las
Instituciones Descentralizadas y Auténomas del Estado que se regulen por
estatutos particulares dictados bajo sus respectivas reglas de autonomia,

La propia ley transfiere el manejo del Fondo de Jubilaciones y Pensiones a la
Secretaria de Estado de Finanzas (SEF), hoy Ministerio de Hacienda (MH), por
lo que el Departamento de Pensiones que en ese entonces pertenecia a la Oficina

Nacional de Presupuesto (ONAPRES), pasa a ser manejado por dicha
Secretaria.

En consecuencia, la administracion de la Ley Niam. 379-81 v el pago de las
pensiones civiles del Estado quedaron bajo responsabilidad de la Secretaria de
Estado de Finanzas (SEF), hoy Ministerio de Hacienda, en su rol de organismo
que cumple las funciones de administrar los recursos del Estado. La unidad
administrativa para su manejo fue inicialmente un departamento de dicha
Secretaria,

El pago de las pensiones civiles del Estado fue realizado a través de cheques
hasta agosto del ano 2002, cuando producto de la implementacién de nuevos
controles internos se comenzo a pagar por transferencia electronica a través del
Banco de Reservas de la Repiiblica Dominicana.

Como resultado del proceso de capitalizacion de las instituciones del Estado, en
mayo del afio 2000, se dispuso por via de Decreto, la transferencia y pago de los

Diidipmire 2022 Pibginm 12 de 1
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pensionados existentes de esas instituciones publicas, a través del Fondo de
Jubilaciones y Pensiones de fa Ley Nim. 379-81. Se crearon ndéminas adicionales
para los pensionados y jubilados de la Corporacion Dominicana de Empresas
Eléctricas Estatales (CDEEE), del Consejo Estatal del Azticar (CEA), de la
Corporacion Dominicana de Empresas Estatales (CORDE) y de cada una de sus
empresas capitalizadas: Molinos Dominicanos, C. por A, Minas de Sal y Yeso,
C. por A., Industria Nacional del Vidrio, C. por A., Fibrica Dominicana de
Cemento, C. por A, Compania Dominicana de Aviacion, C. por A, Tejidos
Antillanos, C. por A. y Pinturas Dominicanas, C. por A. Esto amplié
considerablemente la ndmina que manejaba el Departamento de Pensiones,

Con la implementacion de la Ley Num. 87-01 que crea el Sistema Dominicano
de la Seguridad Social (SDSS) de fecha 9 de mayo de 2001, se articulan dos
subsistemas para el Seguro de Vejer, Discapacidad y Sobrevivencia (SVDS), o
Sistema Previsional: el Sistema de Capitalizacion Individual (SCI) y el Sistema
de Reparto a Cargo del Estado (SR).

Con el objetivo de facilitar ¢l desarrollo del sistema en sus diferentes
componentes, el Estado asumio una serie de responsabilidades. Una de las mas
trascendentes fue la de asumir a través del actual Ministerio de Hacienda, el
pago de los pensionados existentes al 2003 y los cotizantes piblicos y privados
de la Ley Nam. 1896-48 sobre Seguros Sociales, administrada hasta entonces
por el Instituto Dominicano de Seguros Sociales (1D55).

Dentro del marco de la reforma financiera del Estado, en particular de la
reorganizacion de la SEH, de acuerdo con la Ley Nam. 494-06, de fecha 27 de
diciembre de 2006 y el Decreto Nam. 489-07, del 30 de agosto de 2007, que
aprueba el Reglamento Organico y Funcional de dicha Secretaria, el
Departamento de Pensiones pasa a ser la Direccién General de Jubilaciones y
Pensiones a Cargo del Estado (DG]P) y se le confieren nuevas funciones para la
administracion del Sistema de Reparto a Cargo del Estado, en sus componentes
afiliados activos y pasivos, surgido en el ambito de la Ley Nam, 87-01 que cred
el SDsS.

La DGJP ha definido como su filosofia de actuacion directiva, considerar a los
afiliados y pensionados como la razon de ser de la institucidn y, por tanto, el
protagonista de todos sus procesos, al cual servir con respeto, calidad vy
apegados siempre a los demas valores que han sido definidos dentro de su

—f Drgiembee 2023 Pigsma 13 de 200
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marco estratégico v que sustentaran la actuacion de cada miembro del personal
al momento de brindar los servicios.

1.1 Misidn, Vision y Valores Institucionales.

El Marco Estratégico Institucional sirve de guia para la direcaidn y gestion de la
DGJP, a partir de la cual definir y ejecutar las estrategias, planes y proyectos,
procesos internos y controles de calidad en el servicio para facilitar el logro de
los objetivos, En este sentido, han sido definidos la Mision, Visidn y los Valores

institucionales siguientes:

a) Misidn:
“Administrar efectivamente el sistema de jubilaciones y pensiones a cargo del
Estado, procurando la garantia oportuna de los derechos previsionales de los
afiliados, jubilados, contribuyendo asi a mejorar su calidad de vida."

b} Visidn:

“Ser una institucion integrada al Sistema Dominicano de Seguridad Social
{50355}, reconocida por la transparencia en la gestion, que brinde un servicio de
calidad y justo a tiempo, apoyada en un personal comprometido y cualificado,
donde los afiliados, jubilados y pensionados sean atendidos con equidad y alta
sensibilidad humana.”

¢) Valores:
- Compromise: asumimos con empeno nuestro trabajo a fin de lograr la
satisfaccion de afiliados y pensionados y cumplir con las metas

instihuceonales.

- Equidad: todos nuestros afiliados y pensionados reciben atencidn oportuna
v eficiente en las mismas condiciones sin imporiar su condicion.

Excelencia: nos mantenemos comprometidos con la mejora constante de
nuEstros servicios.

- Integridad: actuamos con entereza moral, rectitud v honradez.

Diciembre 2022 Pagime 14 de 2(x)
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- Trabajo en Equipo: actuamos convencidos de que juntos lo hacemos mejor.

- Transparencia: administramos recursos pubhmq abiertos al escrutinio de la
ciudadania.

- Sensibilidad Humana: adecuamos la prestacion del servicio a las
necesidades de nuestros usuarios,

2.3 Base Legal.

Constitucion de la Republica Dominicana, de fecha 13 de junio de 2015,

Ley Orgénica NGm.590-16, de fecha 15 de julio del 2016, de la Policia
MNacional.

- Ley Num, 397-19, de fecha 30 de septiembre de 2019, que crea el Instituto
Dominicano de Prevencion y Proteccion de Riesgos Laborales. Deroga la Ley
Num. 1896-48 del 30 de agosto del 1948, sobre Seguros Sociales, modificada
por la Ley Nam. 6126 del ano 1962, sobre la Autonomia de la Caja
Dominicana de Seguros Sociales. Deroga los articulos 134, 135, 136, 137, 138
y 139, de la Ley Nim. 87-01, que crea ¢l Sistema Dominicano de Seguridad
Social y modifica los articules 21, 23, 127, 128, 140, 192, 196 v 198 de la dtada

Ley Num. 87-01.
[
&; - Ley Num.41-08, de fecha 16 de julio de 2008, de Funcidn Publica y crea la
:f Secretaria de Estado de Administracion Pablica.
i
L.
- Ley Num.494-06, de fecha 27 de diciembre 2006, de Organizacion de la
Secretaria de Estado de Hacienda.
[ - Ley MNim.16-06, de fecha 10 de febrero de 2006, que dispone pensionar a los
e

ex presidentes y ex vicepresidentes constitucionales de la Republica v a las
viudas y viudos de estos.

1 de la Ley Num.87-01, de fecha 9 de mavo de 2001, que crea el Sistema

3
(:' s - Ley Niam.370-05, de fecha 20 de septiembre de 2005; que modifica el Articulo
It
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Dominicano de Seguridad Social v la Ley Nam.340-98, del 14 de agosto de
1998, que crea el Instituto de Previsidn Social del Congresista Dominicano, y
sus modificaciones.

- Ley Num.137-01, de fecha (9 de agosto de 2001, que dispone pensionar,
conforme a la ley vigente, a todos los militares v policias que se encuentran
fuera de las filas de cualquier rama castrense o policial, que participaron en
la gloriosa guerra del 24 de abril de 1965,

= Ley NomB7-01, de fecha 09 de mayo de 2001, que crea el Sistema
Dominicano de Seguridad Social (SDSS).

- Ley Nam.379-81, de fecha 11 de diciembre de 1981, que establece un nuevo
régimen de Jubilaciones y Pensiones Civiles del Estado Dominicano para los
Funcionarios y Empleados piblicos.

- Ley Num.189%6-48, de fecha 30 de agosto del 1948, sobre Seguros Sociales
(I1X55), derogada por la Ley Nam.397-19.

Decretos.

Decreto Nam.45-17, de fecha (03 de marzo de 2017, que suprime el Instituto
Especializado de Estudios Superiores y el Instituto de Dignidad Humana de
la Policia Nacional, y sus funciones pasan al Instituto Policial de Educacién
v dicta otras disposiciones.

= Decreto Num.363-16, de fecha 02 de diciembre de 2016, que establece el
Reglamento de Aplicacion de la Ley Nam. 5-13, sobre Discapacidad en la
Repiblica Dominicana.

- Decreto Nim.83-15, de fecha 06 de abril de 2015, que modifica el Decreto
Nim. 137204, que aprueba el reglamento de aplicacién de la Ley Nim.352-
98, Sobre la Proteccion a la persona Envejeciente.

Decreto Nom. 34312, de fecha 06 de septiembre del 2012, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios,
Obras y Concesiones.
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- Decreto Num.247-11, de fecha 25 de abril de 2011, del Poder Ejecutivo que
declara el dia @ de mayo como “Dia Nacional de la Seguridad Social”.

- Decreto Num.489-07, de fecha 30 de agosto de 2007, que aprucba el
Reglamento Organico Funcional de la Secretaria de Estado de Hacienda.
Deroga el Reglamento Nam. 1846 del afo 1980, que cred el Instiluto de
Capacitacion Tributaria.

- Decreto Num.68-82, de fecha 18 de agosto de 1982, que establece que ninguna
persona podra desempefar simultineamente mds de un puesto de trabajo
remunerado, ni recibira mas de un sueldo por prestaciom de servicios a la
administracion publica.

Resoluciones.,

= Resolucion Nam.17B-2019, de fecha 12 de julio de 2019, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba la Estructura Organizativa de la Direccion General
de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado, refrendada por el Ministerio
de Administracion Pablica (MAP).

- Resolucion Num.163-2018, de fecha 30 de mayo de 2018, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba la Estructura Organizativa de la Direccion General
de Jubilaciones vy Pensiones a Cargo del Estado, refrendada por el Ministerio
de Administracion Pablica (MAP).

Resolucidon Nim,392-17, de fecha 24 de agosto de 2017, emitida por la SIPEN,
sobre Beneficios del Seguro de Discapacidad y Sobrevivencia para los
Miembros Activos, Pensicnados y Jubilados de la Policia Nacional.

= Resolucién Nim.375-16, de fecha 22 de febrero de 2016, emitida por la
SIPEN, sobre Registro Transitorio del Plan de Retiro de la Policia Nacional,

-  Resolucion Nam. 130-2014, de fecha (8 de julio 2014, que aprueba la
Estructura Organizativa de la Direccion General de Jubiladiones y Pensiones
a Cargo del Estado.

[":.'! Dieremberg 20022 Prigine. 17 de 200
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- Resolucion Nim.14-2013, de fecha 11 de abril de 2013, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales de
Planificacion y Desarrollo.

Hesolucion Nam.1651-2007, de fecha 05 de julio de 2007, que deroga v
sustituye ¢l Reglamento del Fondo de Retiro, Pensiones y Jubilaciones del
Poder Judicial, aprobado el 01 de enero de 1999,

Resolucion Nam.422-(4, del Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNS5),
que dispone del Seguro de Salud para los pensionados, de fecha 8 de junio
de 2017.

Reglamentos.

Reglamento Nam.775-03, de fecha 12 de agosto de 2003, de la Tesoreria de la
Seguridad Social.

- Reglamento Niam.969-02, de fecha 19 de diciembre de 2002, que tiene por
objeto definir los aspectos fundamentales para la implementacion del
Sistemna de Pensiones conforme se sefiala en el numeral tercero del literal ¢)
del Articulo 2 de la Ley Nam.87-01, que crea el Sistema Dominicano de
Seguridad Social,

- Reglamento Nam.156-00, de fecha 03 de abril del afio 2000, que establece ¢l
Reglamento de Aplicacién de la Ley Num.85-99, que otorga una pension
mensual del Estado a toda persona que haya sido exaltada al Salon de la
Fama del Deporte Nacional y a aquellos atletas que hayan logrado poner en
alto el nombre de la Republica Dominicana, tanto en el pais como en el
extranjero.

Convenios,

- Convenio de Seguridad Social, suscrito entre la Repablica Dominicana y el
Gobierno de la Republica de Ecuador, en fecha 22 de abril de 2013, ratificado
mediante Resolucidon Nim.525-14, de fecha 30 de ectubre de 2014,

Convenio de Seguridad Social entre el Reino de Espafia y la Republica
Dominicana (Convenio de Seguridad Social Dominico-Espaiiol), suscrito el
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01 de Julio de 2004, aprobado por la mediante Resolucion Num.31-16, de
fecha D1 de julio de 2004.

Otras Normias Vinculadas.

- Ley Electoral Num. 1-21, de techa 12 de enero de 2021, que modifica los
articulos 3, 10, 20, 22, 35, 39, 43, 89, 91, 92, 93 y 94, de la Ley Num. 659, de
techa 17 de julio de 1944, sobre Actos del Estado Civil.

- Ley Organica Num. 630-16, de fecha 28 de julio de 2016, del Ministerio de
Relaciones Exteriores v del Servicio Exterior.

- Ley Num.140-15, de fecha 12 de agosto de 2015, del Notariado e instituye el
Colegio Dominicano de Notarios, Deroga las leyes Nim. 301 y 89-05, de 1964
y 2005, respectivamente, v modifica el Art. 9, parte capital, de la Ley Nam.
716 del ano 1944, sobre funciones piblicas de los consules dominicanos.

Ley Nim.107-13, de fecha 6 de agosto de 2013, sobre los Derechos y Deberes
de las Personas en relacion con la Administracion Publica.

- Ley Num.177-09, de fecha 22 de junio de 2009, que otorga ammnistia a todos
los empleadores pablicos y privados, sean personas fisicas o morales, con
atrasos u omisiones en el pago de las cotizaciones relativas a los aportes del
trabajador v las contribuciones del empleador al Sistema Dominicano de
Seguridad Social, que hayan estado operando durante la vigencia de la Ley
Nim. 87-01.

- Ley Nim.479-08, de fecha 11 de diciembre de 2008, sobre las Sociedades
Comerciales.

- Ley Nom. 188-07, de fecha 09 de agosto de 2007, que introduce
modificaciones a la Ley Nam. 87-01, que crea el Sistema Dominicano de
Seguridad Social.

- Ley 10-07 Nam. 1007, de fecha 05 de enero de 2007, que instituye el Sisterna
Nacional de Control Interno y de la Contraloria General de la Republica.
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- Ley 05407, de fecha 08 de enero del 2007, que establece el Sistema de
Administraciin Financiera del Estado.

- Ley Nim. 423-06, de fecha 17 de noviembre del 2006, Organica de
Presupuesto para el Sector Piblico,

- Ley Nim340-06, de fecha 18 de agosto de 2006, sobre Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras v Concesiones con modificaciones
de la Ley 449-06.

Ley MNum.567-05, de fecha 3) de diciembre de 2005, de la Tesoreria Nacional.

- Ley Nam. 200-04, de fecha 28 de julio de 2004, General de Libre Acceso a la
Informacion Publica.

- Ley Num. 126-01, que crea la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, de fecha 27 de julio del 2001.

Ley WNum. 35298, de fecha 15 de agosto de 1998, Sobre Proteccidn de la
Persona Envejecientes.

= Ley Nam. 275-81, de fecha 8 de mayo de 1981, que autoriza al Poder Ejecutivo
a conceder pensiones del Estado a toda persona que haya sido exaltada al
Salon de la Fama del Deporte Nacional.

- Ley Nam. 716, de fecha 9 de octubre de 1944, sobre Funciones Pablica los
Consules Dominicanos.

- Ley Nam. 659, de fecha 17 de julio de 1944, sobre Actos del Estado Civil que
dicta disposiciones sobre los registros v las actas de defuncion.

- Decreto Nam.52748, de fecha 21 julic de 2009, sobre Estructura
Organizativa, Cargos y Politica Salarial, que conforma el Reglamento de
aplicacion de la Ley Nam. 41-08 de Funcidn Phblica.

ﬁ‘ et B ':5558._ O sy
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Resolucion Nam.119-2015, de fecha 29 de abril de 2015, que aprueba el
Manual de Descripcion de Cargos de la Direccion General de Jubilaciones y
Pensiones a Cargo del Estado.

- Resolucidn Nam.068-2015, de fecha 01 de septiembre de 2015, que aprueba
los modelos de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos
Humanos, dada por el MAP.

- Resoluciion Nam.(5-09, que establece el Instructivo para el Analisis y Disefio
de Estructuras Organizativas en el Sector Pablico.

24 Atribuciones de Ley.

Las normas legales que rigen la gestidn y delimitan el alcance de la DGJP, les
confieren las funciones y atribudones que debe cumplir a través de una
estructura organizativa alineada con los objetivos institucionales, en el marco
de los planes de desarrollo del Estado Dominicano y estratégicos del Miristerio
de Hacienda.

En este orden, Ia Ley Num. 49406 sobre la Organizacion del Ministeno de
Hacienda, de fecha 27 de diciembre de 2006, confiere a la DGJP las atribuciones
sigulentes:

Asesorar al Secretario de Estado de Hadenda en asuntos relacionados con
los sistemas previsionales y de seguridad social.

Recibir, evaluar y proponer la aprobacién de las solicitudes y modificaciones
de jubilaciones y pensiones correspondientes a los sistemas de las Leyes
Niim. 379-81 y 1896-48.

- Liquidar ¢l pago de las jubilaciones y pensiones correspondientes a los
sisternas de las Leyes Num. 379-81 y 189648,

Programar y administrar el presupuesto destinado a atender las obligaciones
previsionales a cargo del Estado.

- Administrar los activos y pasivos del sistema.

'E(:glhrr'rmlr'r 2022 Pilwrru 21 e 200
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- Liquidar las obligaciones de pago a favor de otros sistemas previsionales.

- Realizar calculos actuariales relativos a nhligm:inn futuras de 1os sistemas
previsionales vigentes,

- Las que le asigne el reglamento de la citada ley.

El Decreto Niam. 489-07 que aprucba el Reglamento Organico v Funcional del
MH, establece para la DGJP las funciones siguientes:

Asesorar al Ministro de Hacienda en asuntos relacionados con los sistemas
previsionales y de seguridad social.

- Llevar un registro actualizado de la informacién concerniente a los afiliados
del Sisterna de Reparto.

Analizar y gestionar las solicitudes y modificaciones de jubilaciones y
pensiones que, segun las distintas disposiciones legales, estén en la drbita de
su competencia,

- Atlender a los afiliades y publico en general sobre consultas referentes al
Sistemna de Reparto.

S

Mantener actualizada la nomina de pensionados y jubilados del Sistema de 4
Eeparto a efectos de posibilitar los pagos respectivos.

- Definir la politica de Gestion de la Calidad de la Direccion General de
Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado e implementar v coordinar
procesos, estableciendo estandares e indicadores que permitan evaluar el
desarrollo de los distintos tramites que se ejecutan en la Direccion General.

pr— o

= Administrar los activos y pasivos del sistema del Sistema de Reparto y
Proponer acciones que permitan una mejor rentabilidad, a efecto de asegurar
los recursos destinados a atender las obligaciones previsionales a cargo del
Estado,

7
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- Monitorear la gestion del Sistema Dominicano de Seguridad Social, informar
la situacidn en que se encuentra y de entenderse necesario, las acciones a
tomar.

Dar seguimiento a las deudas que las instituciones del Estado tengan con el
Sistema de ngu ridad Social ¢ informar al Viceministro del Tesoro al
respecto.

Realizar la interpretacion y aplicacion de normas relacionadas con las
funciones que lleva a cabo la Direccion General, emitir opinion y dictaminar

sobre asuntos juridicos relacionados.

- Liguidar las obligaciones de pago a favor de otros sistemas previsionales.

2.5 Catilogo de Servicios.

Los servidos que ofrece la DGJP a los afiliados v pensionados con cargo al
Estado, asi como a la ciudadania en general son los siguientes:

Calid Ilil_',"l.l de Servicios

Detalle

1. Solicitud Registro de Todo afifiedo activo en el Sistenta de Reparto puede
Transferemcia de Afiliados | solicitar amte la DGIP la gutorizaciom para ser
disde ¢l Sistema de ransferido al Sistema de Capitalizacion Imdrridual,
Q_« Reparto al Sistema de comforme [o establece la Resolucidn de la SIPEN
- Capitalizacidn Individual | Nim 328-17 dif 8 de noviembre de 2011

g

,j‘ 2. Solicitud de Charlas Solicitud de Charlas Institicionales sobre leyes de
Institucionales sobre Seguridad Social,
\ i E leyes de Seguridad Social

3. Solicitud de F_mwnﬁtpm'_ ..:-‘:;ﬂ!i:;-pnm lode afiliado al Sistema de Reparto que
@ Antigiiedad en el Servicio | haya prestado seroicios en e Estado durante veinte
: {20) o mds, y hayan cumplido la edad de sesenta (601
E artos, segun establece el Art. 1 de la Ley N, 379-81.

7

D rguieal fornma atender las solicitudes de los Afiliados
al Segwro Social,

)
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4. Solicitud de Pensidn por | Aplica para lodo afiliado al Sisterma de Repario que
[riscapacidad haya prestado sermicios en ¢ Estade durante oinco (5)

aftos o muds, con edad de 65 afios ¢ mds, Para realizar
esta solicitud debe presentar soportes gue demiestren
que sufre invalidez fisicn, una serin enfermedad o
impedimento orgdnico gue lo incapacite del trabajo
prodictivo, segin establece el Art. 3 de la Ley Nim. |.
I79-81,
Mota: Las solicitudes deben ser realizadas a fravés de la
inshitucion del Estado en la que el solicitante s
encuentra laborando.

5. Solicitud de Inclusidn a Aplica para todo ciudadane que haya sido beneficiads
MNaminag de Pensionados cont una pensicn mediande un Decrelo emitido por el

Poder Efecutive, una Ley del Congreso Nacomnal o wna
Resolucion  de  Recomendacion  del  Inshituto
Domintcane de  Seguros  Socwales  ([D58) u olra
institucion competente, debidemente aprobada por la
R

6. Solicitud de Modificacién | Cambios en las  informraciones de conlactos de
de Datos no Criticos. pensionados que modifican la base de datos.

7. Solicitud de Certificacion | Certificaciones ordinaring de pensidn pﬂrﬁrpe‘nsm!md'm
de Pensidn, ae His,

8. Selicitud de Certificacion | Certificaciones emilidis & fapor de cualquier ciudadan
de No Pension. no penstongdo.

B, Solicitud de Carta de B L_.r;,q_];ﬂ':de:nﬁ Egﬂ?ﬁ-ﬂf‘kﬂjlrﬁlgﬁ] : p_gu;._nu:ﬂdﬁ
Notificacion de faltecide  pueden solicitar la expediciin de una
Fallecimiento. constancin, domde indigue que el fallecimiento del

pensionade fue regisirado anle la DGIP, a los fines de
gue los fondes depositados en lo cuenta del penstonado
hasta la fecha de fallecimiento del mismo, le sean
fiberados,

10. Solicitud de Registro de | Todo jubilado o pensionado puede aulorizar a un
Poder de Representacion | fercere para el cobro de su pension, a troods de un
de Pensionados. Poder de Representacion. Este debe ser registrado en la

| DGIP. - -
Dredvralivg 20022 Pigina 24 de 200
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Noda: La vigencia de los Poderes serd por un afio a|

paritr de la fecha de emision del niismo.

11, Solicitud de Visita Tode ;rfhhd'ﬂ o pcmimrm{p gHE S comdicidn de a‘-.n‘Iud
Domiciliaria. le. impidicre el traslade @ muestras mstalaciones parg

requeriy algin serpicie, puede solicitar una misila

domiciliaria para hacer el levantamiento . de la

informacion y firmar of formulario de solicitud.

Mol Lis solfcitudes deben ser realizadas a traoés de lo fmshitincida
def Estado e la gue ol solicitanfe se eincwentrg daboranda.

12. Solicitud de Reajuste de [ Todo jubilade o pmmnmin baje la Ley Nim, 379-81
Pensidn, gue haya suspendido su  pensidn  para  laborar
nueramiente en ol Estade, ol cesar en el sertricio puede
slicitar una reevalusctin wo reajuste del monto de su
pensiin, en bose ol muevo periodo laborado v los
salarios percibidos.,
13, Selicitud de Pension par Tn::-rp.m’.' d'r: pem.run af féﬂyugffr_gﬂf mediante acto de
Sobrevivencia Conyuge. | malrimondo, sobrevivienle de un pensionado fallecido
quee previamente hoye autorizade o descuento del 2%
establecido en el Pdrrafo | del Articule 6 de lo Ley

Nim. 379-581.
E;/ 14, Solicitud de Pension por | Traspase de pensidn al compafere (@) de wvida
Sobrevivencia sobreviviente de  wn  pensiomado  fallecido  que
Concubinato. previamente haya auforizado el desenento del 2%
.:‘ estalectdo en ¢l Pdrrafo | del Articulo 6 de la Ley |
J Num, 375-81, |
15, Solicitud de Pensitn por | Traspaso de pensiin a lodo hijo menor de 18 afos,
Sobrevivencia Menor. sofremiviente de un  pensionado  fallecide  gue
previamente haya autorizado el desewemto del 2%
@ estalecido en o Pdrrafo ! del Articulo 6 de la Ley
= & Nim. 379-81.
7 S— |
8 16, Solicitud de Pension por | Traspase de pensicn al padre o madre sobrevipients de I
i Sobrevivencin un pemstonado fallecide que previamente  haya

| Padre/Madre.

— ) =

Dicienrhre 2022 Pagima 25 de 20



Adlaenedd e :'erg;.'r.'r:m.".gi:l u Flincianes ©3

Direccidat General de Jikilaciones y Pevistovics & Cargo del Eshafo

auforizado el descuento del 2% establecido en gl
Parrafo I del Articulo & de la Lig Niine. 378-81.

| 17. Solicitud de Pensidn
! torgada por fas Leyes
i

— e e

Niimi. 1896, 275-81 y 85-99.

T TE T T T

E: m!m:wir: y velidacidn del cumiplintiento de Ic-s
requisitos de solicitudes de pensidn somelidas bajo el
antpare de las Leyes N, 1896, 275-81 y 85-99.

158, Salecitud d:e Rﬂm:fusl&n i
Némina de Pensionados.

|

Todo jubilade o pensionado que haya side excluide de
la monming de pensionados, puede solicitar su re- |
mclusion, siempre ¥  cuando  cwente con la

documentacion que demuestre que o causa gue genend

I exelusicn fue subsarada, 1
.

19. Solicitud de Suspensicn
por Laborar Nuevamente

en el Estada.

| o

Todo jubilado o persionado que vuelva o laborar en ¢l |
Estado, debe presentarse anfe la DGIP @ solicitar la
suspension de su pensidn previo al nicio de sus
funciones. D este forma le sevia computiado of nueoo
pericde laborado y, 51 aplica, podrig opfar por wna
mefar categoria en fa escale de pemsion, conforme g o
establecide en el Pdarrafo del Articulo 11 de le Ley Niom.
379-81.

Sin embargo, la suspension de ung pensidn no es
limitetiva al caso anlerior, ya gue todo jubilade o
pensionado tene devecho a suspender su pensidn on o
oo que desee y por ol motivo que fuere,

j:uzm. I swsperanin dr wria penarda eliming of derecho ol cobr de

| 20. Solicitud de Reactivacion
de Pensidn.

| referidaley.

el mke o an s o p s 7 s el

Todo  jubidade o pcmm!.rm CON WM ;mn:mu
suspendida, podrd presemtarse ante la DGIP para
selicibar ln Reachizacidn de la mizma,

En caso que el jubilado baje Ta Ley Nam, 379-81 haya
suspendido pava volver a laborar en ¢l Estado, al cesar
en o servicio puede solicitar en base al nuero pertodo
laborado una revision del monto de su pension,
conforme establece el parrafo inico del articule 11 de la

[Viirmibre 2022
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21. Solicitud de Aplicacidn o
Suspension del Dos por
Ciento (2%).

Tods fubilado o pensionada bajo el emparo de lo Ley
Niim. 379-81, tiene la opeidn de sulorizar el descuento
del 2% al monto devengado en su pensidn, g los fines
de gue al mromento de su fallecimiento se concedn wra
pensidn  por  sobremivencit @ los  benefictarios

22, Solicitud de Exclusidn por
Notificacion de
Fallecimiento de
Pensionado,

F cualguier mmnento,

contermplados en esta miswa Ley.
Note: La rrp]r'nmhir: o suspension de este descuento es
voluntarie v puede ser solicitada por el jubilado en

Los beneficiarios, faniliares o relocionades de un
jubilade o pensionsde esfan en la obligacion  de
mofificar ¢ fallecimiento del musmo ante la DGIP, a la
muayor brevedad posible, a los fines de registrar su
exclusion de le mdnring de pensionados ¢ iniciar ¢l

I 23, Solicitud de Modificacidn
de Dabos Criticos.

o e e  — —  —

24, Solicitud de Pago de
Retroactivo.

!‘ devolucion de fondos (en los coses que aplique).

e ——— e —— ! — o

procese de solicitud de Pemsidn por Sobretioencia o

Todo camibvio e r'n,I'Elm}H?n relacionado com la pensidn ’
yio &l pensionado que genere modificacion e la ase de

f dutos (nombres, apeilidos, nim, de ofdula, ete.),

Reclamo del page de los mombos Er;m'?f JTFT-E'-rbIr-pﬂr‘{
un periode determinado. i

— — — e — e

| 25. Solicitud de Pago de
Reembolso.

Todo Fulrilade o permmn-a.du:l q_n-re COlFE Bl PETISIGR Pia
r:heqmz;. y que por alguna razin me haya podide refirer
st cheque duranle un periodo de tres meses [uego de ln
fecha de emision, puede solicitar ante la DGIP e
reentholzo de del monto adendados,

26. Solicitud Pago de Cheque
i Derrrcilio,

Pago de cheques a domicilio o en puntos de page
pmgmnm::’ﬂ para aquellos pensionades gue por razones
Justificadas carezcan de sma cuenta bancarie bl para
recibir tramsferencia de ndming elecirdnica.

e — e e— e e w

27, Solicitud de Reimpresidn
de Chegues.

Acte de emilir un cheque que ha sido anslado por
| motivos comprobades.

-l:-j-_-"":-:: Cxctemmlee 2022
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2.6 Estructura Organizativa y Organigrama.

261 Estructura Organizativa.

La Estructura organizativa vigente de la DGJP, aprobada mediante la Resolucion
Num. 006-2022 y refrendada por el MAP, cuenta con niveles jerdrquicos v lincas
de comunicacion claramente definidas para las distintas unidades organizativas
que la componen comeo sigue:

- Unidad de Midxima Direccidn:

*  [Dhireccion General
{ Subdireccion General

- Umidades Asesoras:

o Departamento Juridico
s Division de Litigios
o  Diension de Elsboracion Documentos Legales
o Departamento de Planificacion y Desarrollo
o Divisidn de Formulacién, Monitoreo y Evaluacidn de Planes,
Programas y Proyectos,
o  Dipisidn de Desarrollo Instituctonal y Calidad en la Gestion
o Departamento de Recursos Humanos
=  Division de Registre, Contral y Nomina
s  Division de Evaluaciin del Desemperio y Capacitacidn
o [hpisidn de Reclutamiento y Seleccion
s Dyoisign de Orgamizacion del Trabajo y Compensacion
o Division de Comunicaciones

= Unidades de Apoyo:

o Division de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
o Departamento Administrativo
» Divisiin de Compras y Contrataciones
e Divisidn de Correspondencia
o Dhersion de Servicios Generales
Secetin de Mandeninienlo

WWH@ = TRy
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- Seccion de Transportacion
- Seccién de Almacén y Suministro
- Seccién de Mayordomin

o Departamento Financiero
o Dipision Presupuesto Adminisfratioo
s Dhpision de Contabilidad
& Division de Relaciones Interinstitucionales.

- Unidades Sustantivas:

* [Direccidn de Servicios y Tramites de Pensiones
o Departamento de Gestion de Servicios
o Divizitn de Alencion al Prbico
o Division de Call Cenler y Servicios Electronices

o Departamento de Tramite de Pensiones
= Division de Andlisis de Solicitudes
o Division de Modificaciones de Pensiin

o Departamento de Autoseguro

o Division de Validacion y Registro de Instrumentos Legales

=  Direccidn Gestidn del Sistema de Reparto vy Nominas de Pensionados
o Departamento de Gestion Financiera de Pensiones
= Divisidn de Presupuesto de Pensiones
s Dipisicon de Nominas de Pensionados
= Dipisidn de Pagos

3

e

o

U

; o Departamento de Sistema de Reparto y Control de Pensionados

o  [Dhvisiin de Seguimiento al Sistema de Repario

@ s Divisitn de Control de Sobrevivencia
+
7

o  Diwvisidn de Archivo y Custodia de Expedienies de Pensionados

—(-:S;’ [evembre 2022 Piigimae 29 de 204
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2.62 Organigrama Estructural de la DGJP.
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M. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

&m“ @", 'fﬁ\__ f:mﬂ_ﬂiﬂﬁ
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3.1 Unidad Administrativa
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3.1.1

Comité de Pensiones

a. Relaciom de Dependencia: Ministro de Hacienda.

b. Objetivo General:

Dictar y aprobar las politicas generales y regulaciones propuestas para la gestion
de la Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado (DGP), asi
como conocer y deliberar sobre casos especificos de pensiones tramitadas via la
institucion, ¥ dar seguimiento a los resultados de la gestion realizada.

¢. Funciones Principales:

1.

Aprobar las normas y politicas que se definan para regir el manejo y tramite de
las solicitudes realizadas por los afiliados al Sistema de Reparto.

Revisar y aprobar los Planes Estratégicos elaborados por la institucion.

Velar porque las actividades v decisiones de la DGJP se realicen apegadas a las
leves, decretos y resoluciones vigentes.

Aprobar los expedientes instrumentados de pensiones automadticas segun lo
establecido en la Ley Num. 379-81, asi como tramitar las concesiones que
puedan ser asignadas por la Direccidn General de Jubilaciones y Pensiones, de
acuerdo a la ley.

Analizar y decidir sobre temas v casos de cierta complejidad, que le sean
sometidos por la Direceién General.

. Conover los resultados de la Gestidn en la Direccidn General de Jubilaciones y

Pensiones y establecer lineamientos al respecto.

Emitir reportes y estadisticas relativas a la gestion y decisiones adoptadas
durante las sesiones del Comilé.

Diciembre 2022 Pragiine 33 de 20
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3.2 Unidad de Maxima Direccién
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3.2.1 Direccion General

a. Maturaleza de la Unidad: Maxima Direccion

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

c. Relaciones:

1. De dependencia:
2. De coordinacion:

d. Organigrama:

Ministerio de Hacienda

Todas las Unidades Organizativas de la Direccidn
General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado
(DGJP)

Ministerio de Hacienda (MH)

Consultoria Juridica del Poder Ejecutive

Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNS5)
Superintendencia de Pensiones (SIPEN)
Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales
{SISALRIL)

Direccion General de Informacion y Defensa de los
Afiliados a la Seguridad Social (DIDA)

Consejo Nacional de Discapacidad (CONADIS)
Consejo Nacional de la Persona Envejeciente
(CONAPE)

Otras Instituciones del Estado y grupos de interés

Ministerio de Hacienda

Director General

Subdirector Ganeral

Cxicieenloeg 2022
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e. Objetivo General:

Dirigir las acciones téenicas y administrativas de la Institucion, para la ejecucion de
las atribuciones v funciones dadas en el marco legal aplicable e implementar las
politicas trazadas por el Ministerio de Hacienda y los Organismos Rectores en

asuntos previsionales.

f. Funciones Principales:

1. Apoyar los objetivos del Ministerio de Hacienda y el Viceministerio del
Tesoro en asuntos relacionados al Sistema Previsional, mediante la
planificacion estratégica de la Institucion y puesta en marcha de las
iniciativas de gestion incorporadas.

2. Proveer las directrices para la implementacion de iniciativas que apoyen los
lineamientos estratégicos de la Presidencia de la Republica y el Ministerio
de Hacienda, en el ambito previsional,

3. Suscribir acuerdos y contratos nacionales e internacionales para la ejecucion
de iniciativas que apoyen la vision, mision y objetivos de la DGJP, asi como
fortalecer las relaciones interinstitucionales con nuestras partes interesadas

usuarios internos ¥ externos.

5 4. Asesorar a las instituciones del Estado en lo relativo a les derechos
;;.' previsionales de los afiliados al Subsistema de Reparto, mediante charlas y
R eventos informativos.
&
Sy
=
%
r

Velar por el establecimiento de planes, proyectos, normas y procesos
internos que garanticen el cumplimiento con los controles fijados por el
Estado Dominicano, y contribuyan a proveer servicios simplificados de

il

calidad a los afiliados, pensionados y cudadania en general.

éﬁ 6. Garantizar el cumplimiento del presupuesto anual asignado a la Institucion.
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10.

12.

14.

15.

Aprobar los anteproyectos de Decretos a ser tramitados al Poder Ejecutivo,
via el Ministro de Hacienda, para que sean otorgadas las pensiones a los
afiliados que cumplan con los requisitos para la jubilacion y pensién,

Velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos para las distintas
areas de la DGJP, a través de reuniones de seguimiento con los niveles
directives v mandos medios.

Dirigir las acciones requeridas para la ejecucion de las funciones y
atribuciones, dadas por las normativas legales que rigen el Subsistema de
Reparto y demis fondos de pensiones administrados por la DGJP.

Aprobar las inclusiones de nuevos pensionados, amparados en los
Instrumentos Legales correspondientes, asi como por traspaso de nuevas
carteras y fondos de pensiones.

Asistir a reuniones convocadas por la Presidencia y organismos de la
Seguridad Social, o designadas por el Ministro de Hacienda, sobre asuntos
relativos al Sistema Previsional.

Garantizar la transparencia en la gestion administrativa y financiera, asi
como facilitar el acceso a la informacidn solicitada por el publico interesado,
segin la Ley Nam. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Pablica,

Implementar acciones requeridas por el Ministro de Hacenda y el

Viceministro del Tesoro.

Delegar al Subdirector de la Institucion las funciones v asignaciones
necesarias para el logro de los objetivos y las metas establecidas,

Velar por la correcta implementacion del Sistema de Control Interno (SCII)
bajo las Mormas Basicas de Control Interno (NOBACT), v el funcionamiento
del mismao.

Dhvtenlare 2032 Paging 37 de 200

44

H@ "“ﬁ"' g

b
5]



Manual de Organizacide y Funciones 03
[hireccidn General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Fstado

3.3 Unidades Asesoras
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331 Departamento de Planificacién y Desarrollo

a. Maturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa:

gepartanmltu de Planificacion y Desarrolla
Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos
Divisién de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccidn General de Jubilaciones y Pensiones

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la  Direccion
General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado
Viceministerio del Tesoro
Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional del
Ministerio de Hacienda (DPDI-MH)
Direccion de Gestion de SIAFE? (DIGES)
Ministerio de Economia, Planificacion v Desarrollo
(MEPyD)
Ministerio de Administracion Pablica (MAT)
Oficina Nacional de Estadisticas (ONE)

ESIAFE: Slstema Integrado de Administracidn Financiera def Extada)
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3. Organigrama:
Dirgcios General
Barsdirerior Genesl
Departamenito de
Plunificacion ¥
Desarrolbe
|
roitomsistga sty Divisitn de Desserla
¥ UBry e 3
P frotivaciomal v Calidad
e o Is Glestiden
Frovecios

d. Objetivo General:

e. Asesorar al Director General de Jubilaciones y Pensiones y las unidades
organizativas de la DGJP, en la definicion e implementacion de planes
institucionales, programas y proyectos, asi como en el disefio y desarrollo
institucional, propiciando la mejora de politicas y procesos que faciliten gestionar
la calidad.

f. Funciones Principales:

1. Formular los planes, programas y proyectos necesarios para ¢l desarrollo
institucional, en coordinacion con las autoridades de la Institucion, alineados
con las estrategias y los objetivos institucionales,

como la DIPD-MH para la actualizacion del Plan Nacional Plurianual del Sector
Miblico vy documentos relacionados.

<
4
LY
é 2. Suministrar en iempo y forma, las informaciones requeridas por el MEPyD asi

3. Velar por la recoleccion y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de
soporte a la formulacion de los planes institucionales.

=
7
(ﬁ; 4. Disenar los instrumentos de recoleccion de la informacion necesaria para llevar
i a cabo los procesos correspondientes al ciclo de planificacion anual.
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5. Elaborar €l Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual
(POA), en coordinacion con todas las dreas de la DGJP, asi como dar
seguimiento a su epecucion.

6. Identificar y evaluar planes, programas y proyectos a ser presentados al DPDI-
MH para fines de gestion de financiamiento de la cooperacion internacional, ante

el MEPYD.

7. Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-cconomica de provectos
de inversion, en coordinacion con la DPDI-MH.

8. Disenar indicadores de gestion en concordancia con el PEI y ¢l POA de la
Institucion, dar seguimiento al comportamiento de los mismos y a las acciones
correctivas o preventivas cuando se verifiquen desviaciones.

9. Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Institucion, en
coordinacion con la Unidad Financiera y asegurar la incorporacion de los
recursos requeridos para la ejecucion de los planes, programas y proyectos,

10. Participar en la definicidon de la estructura programdtica del presupuesto en
eoardinacion con el area responsable de la Institucion.

11. Preparar informes sobre el cumplimiento de las politicas y planes institucionales,
a traves de la ejecucion de los programas vy proyvectos de la Institucion.

12. Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria
de procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, cuando
existan condiciones internas y externas que asi lo requieran.

13, Efectuar los estudios administratives encaminados a detectar y/o proponer
alternativas para la sclucion de problemas estructurales operacionales y
funcionales de la Institucion.

14. Elaborar y dar seguimiento a los provectos de adecuacion de la estructura
organizativa de la Institucion, asi como formalizar los manuales de organizaciim
v funciones, politicas, normas y procedimientos.
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15. Formalizar y dar seguimiento a la aplicacion de las normas, procedimientos y
recomendaciones presentadas en los estudios administrativos de la Institucion,

16. Planificar y ejecutar los proyectos de reingenieria, mejora u optimizacion de
procesos encaminados a incrementar la eficiencia de los mismos y ¢l nivel de
logro de los objetivos institucionales,

17. Promover y mantener una paolitica v cultura de mejoramiento continuo de los
procesos, asi como recibir v evaluar las propuestas de mejoras de procesos
presentadas por las distintas unidades.

18. Disenar los formularios utilizados en las actividades y operaciones de la
Institucion, promover su automatizacion y evaluar las modificaciones sugeridas
por las distintas unidades.

19. Asegurar ¢l establecimiento de un Plan de Calidad y velar por el cumplimiento
de los procesos y las achividades relacionadas con la implementacion y
seguimiento del mismo.

20. Gestionar la aplicacion e implementacion de modelos de gestion de calidad, que
contribuyan a la eficientizacion y simplificacion de los servicios que ofrece la
Institucion a la ciudadania y a los demas organismos del Estado.

21. Dar seguimiento a los indicadores de calidad en la atencion brindada por la
DGIP a pensionados, afiliados y publico en general y recomendar acciones de
mejora.

22. Dar seguimiento a los indicadores del Cuadro de Mando Integral del Poder
Ejecutivo, a través del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestion Priblica.

23. Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual de la DGJP y gestionar la
aprobacién del Director General de Jubilaciones y Pensiones,

?-ﬁhﬂ@ L@{'}:q oo

24. Elaborar reportes v estadisticas relativas a las actividades de la Unidad.
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25. Velar por la correcta implementacion del Sistema de Control Interno (SCII) bajo
las Normas Basicas de Control Interno (NOBACT), y el funcionamiento del
Mismo.

26. Manejar toda la informacion de gestidn de la Direccidon General de Jubilaciones
y Pensiones a Cargo del Estado, garantizando que la misma sea apropiada,
oportuna, actualizada, exacta, significativa, objetiva, accesible, consistente y
oportuna a todos los niveles de la institucidn.

27. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
diferentes drganos rectores,
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3.3.1.1 Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos

a. Maturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa: El personal que la integra

¢. Relaciones:

1. Dedependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo

2. Decoordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Direccion de Planificacion y Desarrello Institucional del
Ministerio de Haclenda (DPDI-MET)
Ministeric de Economia, Planificacidn y Desarrollo
(MEPyD)
Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES)
Oficina Nacional de Estadisticas (ONE)

d. Organigrama:

ﬁ' Departamento de
5 Planificacion y
o Desarrollo
g
. ]
% Dhivisidn de Formulacion,
Maonitoreo y Evaluacidn de
Planes, Programas v
E
¢. Objetivo General:
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Formular los planes, programas y proyectos de la institucion y asesorar a todas las
unidades organizativas para facilitar la ¢jecucion de las iniciativas asignadas, asi como
monitorear y evaluar su ejecucion a través de los indicadores establecidos.

f. Funciones Principales:

1. Consultar las metas fijadas en la Estrategia Nacional de Desarrollo (END), los
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) y demas instrumentos de planificacion
del Estado Dominicano establecidos en la Ley Nim. 498-06 Sobre Planificacion
e Inversidn Phblica, para formular fos planes de la institucidn.

2. Coordinar con el Ministerio de Hacienda (MH) ¢l inicio y elaboracién del Plan
Estratégico Institucional (PEI), asi como del Plan Operativo Anual (POA) dentro
de los lineamientos y fechas establecidas por el MEPyD y la DIGEPRES.

3. Determinar junto a las dreas responsables, el presupuesto para ejecutar los
proyectos e iniciativas contenidas en el PEI y POA.

4. Implementar la metodologia para identificar posibles eventos que pudieran
afectar la ejecucion y el cierre de los proyectos, para preparar la matriz de gestion
de riesgos en coordinacion con las demas unidades.

5. Presentar el PEl y el POA a revision y aprobacidn del Director General, y realizar
la carga del mismo al sistema de monitoreo automatizado.

6. Socializar los planes aprobados con los responsables de ejecutar las iniciativas,
a través de reuniones con los ejecutivos y mandos mediaos.

7. Gestionar con la Division de Comunicaciones la revision, disenio v edicion del
PEI-DGJP aprobado, tramitar la impresion de los ejemplares requeridos y la
publicacidn a través de los medios de difusion establecidos.

8. Brindar acompanamiento a los responsables en la socializacion de los planes
aprobados.
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9. Actualizar el sistema automatizado de monitoreo y seguimiento de planes y
proyectos, segin modificaciones y ajustes requeridos, asi como validar las
evidencias cargadas por los responsables de cada unidad organizativa.

10. Asesorar y brindar acompanamiento a los responsables de las inicativas, en
cuanto a la metodologia de gestion de proyectos implementada, asi como
facilitar los formatos y herramientas requeridas.

11. Monitorear la ejecucion de los planes, programas y proyectos institucionales,
mediante el seguimiento a los indicadores de avance y cumplimiento de las
actividades estratégicas y operativas.

12. Elaborar informes de avance de los planes, programas y proyectos con sus
indicadores, asi como boletines estadisticos para conocimiento de las areas
involucradas y la Direccidn General.

13. Apoyar a las dreas en los tramites requeridos para gestionar los recursos
riecesarios para la ejecucion de los proyectos asignados.

14. Colaborar en la identificacion y aplicacion de medidas correctivas en caso de
desviaciones significativas presentadas entre los planes estratégicos v operativos
frente a la 8jecucion.

15. Evaluar el impacto de proyectos en atraso o suspendidos e identificar las causas
y situaciones presentadas, a fin de considerar para futuros planes.

16. Difundir ¥ mantener un archivo de los reportes de avances de planes v
provectos, informes v demas documentacion relacionada.

17. Mantener actualizado el registro de la produccion fisica y financiera
institucional en ¢l Sistema de Informacidn de la Gestidn Financiera (SIGEF),

18. Elaborar la Memoria Semestral y Anual de la DGJP con las informaciones
relativas a planes, programas y provectos ejecutados, resultados y los logros de
la institucion, asi como aquellos informes de rendicidn de cuenta requeridos por
los drganos competentes,
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1%. Coordinar con las areas responsables, la identificacion y definicion de
indicadores de éxito para monitorear el logro de los objetivos institucionales.

20 Elaborar ¢l informe de evaluacion anual de las metas fisicas-financieras en
coordinacion con la DIGEPRES.

21. Actualizar el Plan Nacional Plurianual del Sector Pablico en coordinacion con el
MEPYD} y el Ministerio de Hacienda.

22. Presentar informes de la gestion realizada por la unidad.

23, Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos de la
unidad y crear controles que mitiguen los riesgos identificados.

24. Apoyar en la elaboracion, monitoreo y actualizacion de los procedimientos,
politicas y formularios de los procesos internos de la unidad.

25. Velar por la actualizacion del Manual de Deseripeidon de Carpos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa,

26. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadanao,
SISMAF, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

27. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
Organos rectores,
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3.3.1.2 Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

a. NMaturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa: El personal que la integra

c. Relaciones:

1. Dedependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo

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

Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del
Ministerio de Hacienda

(DPDI-MH)

Direccion de Gestion de SIAFE? (DIGES)

Ministerio de Administracién Pablica (MAP)

Pensionados v cudadanos solicitantes de servicios

3. Organigrama:

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Crivizién de Desarrolio
Institucional v Calidasd
ien la Gestidn

T SIAFE: Sistema Integrado de Administraciin Financiera def Estado)
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d. Objetivo General:

Implementar las iniciativas de fortalecimiento institucional, mediante el analisis,
diagnostico v rediserio de la estructura organizacional, mejora continua de normas
v procesos, asi como dar seguimiento a los indicadores de desemperio institucional
v administrar el modelo de calidad en la gestion.

¢. Funciones Principales:

1.

Programar la realizacion de estudios administrativos dirigidos a identificar y
proponer posibles soluciones a problemas estructurales, operacionales y
funcionales de la institucion,

Preparar propuestas de revision y redisefio de estructuras organizativas y de
reingenieria de procesos que contribuyan al logro de las metas de la Instibucion.

Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
DGJP, atendiendo a los cambios estructurales.

Elaborar, divulgar, mantener, monitorear y actualizar el Manual de Politicas v
Procedimientos de la DGJP conteniendo los documentos que estandarizan los
procesos v controles para el fortalecimiento de la gestion institucional.

Disenar los flujogramas de procesos para facilitar el analisis, la presentacion de
propuestas de mejora y herramientas para automatizar las operaciones.

Disefiar, controlar y actualizar los formularios utilizados en las actividades y
operactones administrativas de la institucion.

Socializar internamente las politicas y procesos aprobados, a través de los
mecanismos de divulgacion establecidos.

Dar seguimienta a la aplicacién de normas, procedimientos y recomendaciones
dadas en los Informes Técnicos presentados por la Unidad.

Asegurar el establecimiento y desarrollo de la Politica de Calidad, basada en los
lineamientos de servicio y simplificacidon de tramites que beneficien a los
USLIArIOs,

Diciewbee 2022
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10, Implementar un modelo de calidad en la gestion gue garantice la eficientizacion
de los servicios que se ofrecen en la institucion.

11. Monitorear los indicadores de calidad y proponer acciones de mejora, en
coordinacidn con las unidades organizativas involucradas.

12. Dar seguimiento a los indicadores del Sistema de Monitoreo de la
Administracion Pablica (SISMAP), para medir los niveles de desarrollo de la
Gestion Publica, gestionar y remitir al Ministerio de Administracion Publica
{MAP) evidencias recolectadas para fines de actualizar su cumplimiento.

13. Dar seguimiento a los indicadores vinculados al quehacer de la unidad incluidos
en el Cuadro de Mando Integral del Poder Ejecutivo, a través del Sistema de
Muonitoreo y Medicion de la Gestion Pablica (SMMGP).

14. Evaluar la calidad de los servicios ofrecidos a los ciudadanos y el cumplimiento
con los estandares y protocolos establecidos, a través de la medicion de los
tiempos de atencion, nivel de satisfaccion y otros atributos.

15. Aplicar encuestas para medir el nivel de satisfaccion en el servico a los usuarios
y dar seguimiento al cumplimiento de la Carta Compromiso al Ciudadano, asi
como a otros métodos de control ¥ evaluacion que sean requeridos, para emitir
los informes de gestion de calidad.

16. Cestionar las quejas y sugerencias presentadas por los cdudadanos a traves del
buzin v demas mecanismos establecidos, para tramitar a los departamentos
responsables de emitir una respuesta dentro del plazo establecido.

17. Elaborar reportes, estadisticas e informes relativos a las actividades de la unidad.

18, Realizar el diagnéstico e implementacién de las Normas Basicas de Control
Interno (MNOBACT) en la DGIP.

19. Mantener vigente, actualizada y aplicada anualmente la Metodologia para la
Valoracion y Administracidn de los Riesgos (VAR), en consonancia con las
normativas emitidas por la Contraloria General de la Republica (CGR).
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20. Monitorear y velar por el cumplimiento de la gestion de riesgo de fraude y

21. Identificar y valorar los riesgos relacionados con los procesos de la unidad y
crear controles que mitiguen los mismos.

22, Coordinar y monitorear el proceso de aplicacion y monitoreo de la Metodologia
para la Valoracién y Administracion de los Riesgos (VAR), involucrando todas
las dreas o departamentos funcionales.

23. Asistir en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como darles seguimiento a las
actividades de ambos planes que corresponden a la unidad administrativa,

24, Identificar e implementar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con
el fin de aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la
misma.

25. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGIP y los
drganos rectores,
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332 Departamento Juridico

a. MNaturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra
¢. Relaciones.

1. De dependencia: Direccion General de Jubilaciones v Pensiones

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Direccidn de Asumies Juridicos del MH
Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo
Instituciones del Poder Judicial

Director General
| Subdirector Genorsl |
‘ Departamento
Juridion
=J
e == |
i : Divisson de
Divisiter de Litigios | Bty da
l Drorammentos Legales

e. Objetivo General:

Asesorar y asistir al Director General y a los demis funcionarios de la institucion en
asuntos relacdonados con la aplicacion de las leyes que rigen el Sisterna Previsional
Dominicano, asi como las leyes, reglamentos y demads normativas legales que regulan
las actividades de la DGJP.
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f. Funciones Principales:

L.

10.

Realizar estudios juridicos y revisar Resoluciones, Reglamentos, Convenios,
Contratos, Decretos y Anteproyectos de ley, asi como validar normas y procesos
internos con base legal y otros doecumentos relacionados con las actividades v
aperaciones de la institucidn.

Compilar Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y normas dictadas por los
organismos, rector y supervisor en materia previsional, que estén relacionadas
a la competencia de la institucion.

Unificar y definir los criterios de interpretacion y de aplicacion de las leyes,
reglamentos, decretos v otras disposiciones juridicas relativas a las funciones y
responsabilidades de la institucidon.

Analizar, opinar y dar seguimiento a los casos y asuntos de orden legal, que sean
referidos al Departamento Juridico, por el Director General y las diferentes
unidades organizativas de la institucion.

Elaborar y revisar convenios o contratos a ser suscritos por la institucion con
personas juridicas y archivar los mismos para dar seguimiento a de acuerdo a la
vigencia de los mismos.

Validar e interpretar las normativas e instrumentos juridicos provenientes de los
organismos, rector y supervisor del sistema previsional, que involucren a
instituciones cuyos planes de retiro sean administrados por la DGJP.

Velar por la actualizacion del control v archivo de leves, decretos, convenios,
contratos y demids documentos juridicos que conforman la base legal de la
mshitucion.

Realizar las recomendaciones por modificaciones que resulten de nuevas
normativas promulgadas.

Validar la legalidad de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros
documentos de cardcter legal que se proponga emitir la institucion.

Analizar v dar seguimiento a las notificaciones que por Acto de Alguacil sean
recibidas por la institucion.
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11. Revisar y opinar sobre los aspectos legales de los proyectos, planes, documentos
¥ Resoluciones que le sean remitidos relacionados con las funciones y
actividades de la institucion.

12. Recomendar las iniciativas en el orden juridico que considere necesarias,
relativas a las normativas de la institucién, con la finalidad de proteger los
intereses y coadyuvar al mejor desempenio de las fundiones.

13. Promover el seguimiento al proceso legislativo de Proyectos de Ley elaborados,
que sean de interés para la institucion.,

14. Elaborar y tramitar a través de la Direccidn General los decumentos de indole
juridica, que sean requeridos por las entidades del Sistema Dominicano de
Seguridad Sodal {5D55), dentro del ambito de su competencia.

15. Preparar los expedientes de defensa para los casos de litigios que involucren a
la institucidon.

16. Representar a la institucion ante los tribunales del pais en defensa de acciones
judiciales y frente a todos los recursos administrativos elevados por personas
fisicas y morales,

17. Interponer y supervisar las denuncias y querellas, en contra de los ciudadanos
que realicen acciones refiidas con la Ley, en perjuicio de la Direccion General de
Jubilaciones y Pensiones.

18. Solicitar por ante cualquier institucion pablica o privada, certificaciones que

]S: fueren necesarios para complementar los expedientes judicializados.
< 19, Mantener el registro y control de todos los expedientes en proceso de litis en los
E diferentes Tribunales de la Republica.
20, Inspeccionar la preparacion, tramitacion y seguimiento de los documentos
' legales relacionados con la representacion de la institucion ante los tribunales.
21. Validar las Solicitudes de las comunicaciones recibidas del Departamento de
@ Libre Acceso a la Informacion (OAI), sobre las inguietudes de los ciudadanos.
=
: .‘&’ 22. Responder los Correo y las Comunicaciones de la Direccidn de Informacion y
é &E‘_ defensa de los Afiliados de la Seguridad Social (DIDA).
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23.

24,

25.

27,

28,

29,

31,

Velar por la validacion de los poderes de representacion de los pensionados v

en caso de fueré necesario, utilizar medios para verificar y comprobar la prueba

de vida de los pensionados.

Revisar y comprobar la validez de la documentacion y aspectos legales de las
instituciones que soliciten ser reconocidas como Acreedoras de descuentos en la
nomina de Pensionados, asi como de las relativas a Pension Alimenticia.

Brindar asesoria legal al Comité de Compras y Contrataciones de la DGJP v
elaborar los documentos v Actos derivados de las sesiones de revision y
evaluacion de oferta y adjudicacion, de acuerdo a lo establecido en el Art. 36 del
Decreto Nam. 543-12 que aprueba el Reglamento de la Ley de Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.

. Ejecutar cualquier revision o validacion de alglin aspecto legal para su

aprobacion, a requerimiento del/la Director/a General.

Proponer y llegar acuerdos para la solucion de controversias, entre usuarios y
esta Direccidn General, para evitar acciones por ante los Tribunales de la
Repiblica. Asi mismeo, acordar con los interesados las acciones a tomar para la
ejecucion de las sentencias judiciales con autoridad de la cosa irrevocablemente
juzgada que hayan condenado a esta Direccion General.

Participar en las mesas de trabajo gubernamentales, por designacion del Director
CGeneral, para el estudio del marco legal de la Seguridad Social Dominicana y
realizar las propuestas.

Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales v de los Planes
Operativos Anuoales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el

departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos vy
objetivos del drea y crear controles que mitiguen fos mismos

.Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularies de los

procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos,
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33. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desemperiadas en la misma.

34 Velar por la actualizacion del Manual de Descripciin de Cargos por
Competencias v del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en sus respectivas unidades administrativas,

35. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compremiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno

que les compete.
36. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP v los
diferentes drganos rectornes.
f
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3.3.1.1 Division de Litigios

a. Maturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa: El personal que la integra

c. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento Juridico.

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGP
Instituciones del Poder Judicial

d. Organigrama:

Departarmento
Juridico

I—I

‘ Diivigidn de Litigios ‘

e. Objetivo General:

Analizar, asesorar y dar seguimiento a los casos y asuntos de orden legal, los actos de
alguacil, asi como en la defensa de la institucion ante los tribunales.

f. Funciones Principales:

1. Analizar, opinar y dar seguimiento a los casos y asuntos de orden legal, que sean
referidos al Departamento Juridice, por el Director General y las diferentes
unidades organizativas de la institucion.

2. Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por Acto de Alguacil sean
recibidas por la institucion.
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0.

11,

12.

<.

14.

. Preparar los expedientes de defensa para los casos de litigios que involucren a

la institucion.

Interponer denuncias y querellas, en contra de los ciudadanes que realicen
acciones refiidas con la Ley, en perjuicio de la Direccion General.

Solicitar por ante cualquier institucion pablica o privada, certificaciones que
fueren necesarios para complementar los expedientes judicializados.

Representar a la institucion ante los tribunales del pais en defensa de acciones
judiciales v frente a todos los recursos administrativos elevados por personas
Hsicas y morales.

Inspeccionar la preparacidn, tramitacion y seguimiento de los documentos
legales relacionados con la representacion de la institucion ante los tribunales.

Mantener el registro y control de todos los expedientes en proceso de litis en los
diferentes Tribunales de la Republica.

Proponer v llegar acuerdos para la solucidén de controversias, entre usuanos y
esta Direccion General, para evitar acciones por ante los Tribunales de la
Repiblica. Asi mismo, acordar con los interesados las acciones a tomar para la
ejecucion de las sentencias judiciales con autoridad de la cosa irmevocablemente
juzgada que hayan condenado a esta Direccion General

Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa,

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la Divisidn,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

Identificar v valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area y crear controles que mitiguen los mismos

Monitorear v actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos,

Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del area, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempeniadas en la misma.
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15. Participar en las mesas de trabajo gubernamentales, por designacion del Director
General, para el estudio del marco legal de la Seguridad Social Dominicana y
realizar las propuestas.

16. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

17. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAF, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno
que les compelte,

18. Apovar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
diferentes organos rectores.
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3.3.2.2 Division de Elaboracion de Documentos Legales

a. Maturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa: El personal que la integra

¢. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion General

2, De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP.
Direccion de Asumbos Juridicos del MH.
Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo.
Instituciones Pablicas y Privadas en General,

d. Organigrama:
Departamento
Juridico
Eivisicin de
Elaboracion de
%. Daocumentos Legales
3 ¢. Objetivo General:
\
' Revisar, validar e interpretar los documentos, normativas, leyes, entre otros que
'-.T! conforman la base legal de la institucion, asi como los documentos relacionados con la
misma.
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f. Funciones Principales:

1.

Eealizar estudios juridicos v revisar Eesoluciones, Reglamentos, Convenios,
Contratos, Decretos v Anteproyectos de ley, asi como validar normas v procesos
internos con base legal v ofros decumentos relacionados con las actividades y
operaciones de la insttucidn.

Unificar y definir los criterios de interpretacion y de aplicacion de las leyes,
reglamentos, decretos y otras disposiciones juridicas relativas a las funciones y
responsabilidades de la institucion,

Elaborar y revisar convenios o contratos a ser suscritos por la institucion con
personas juridicas y archivar los mismos para dar seguimiento a de acuerdo a la
vigencia de los mismos.

. Validar e interpretar las normativas e instrumentos juridicos provenientes de los

organismos, rector y supervisor del sistema previsional, que involucren a
instituciones cuyos planes de retiro sean administrados por la DGJP.

Velar por la actualizacion del control y archive de leyes, decretos, convenios,
contratos ¥ demds documentos juridicos que conforman la base legal de la
institucion,

Revisar y opinar sobre los aspectos legales de los proyectos, planes, documentos
y Resoluciones que le scan remitidos relacionados con las funciones y
actividades de la institucion.

Solicitar por ante cualquier institucion tanto publica como privada, documentos
que fueren necesarios para complementar los expedientes judicializados.

Validar las Solicitudes de las comunicaciones recibidas del Departamento de
Libre Acceso a la Informacidm (OAL), sobre las inquietudes de los cludadanos,

Responder los Correo y las Comunicaciones de la Direccion de Informacion y
defensa de los Afiliados de la Seguridad Social (DIDA).

10. Validar los poderes de representacion de los pensionados y en caso de fuere

necesario, ulilizar medios para verificar y comprobar la prueba de vida de los
pensionados.
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11. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

12. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la division
para ser incorporados en la Memoria Anual v boletines institucionales,

13. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos v
objetivos del area v crear controles que mitiguen los mismos

14, Monitorear vy actualizar los procedimientos, politicas vy formularios de los
procesos internos del area y apoyar en la elaboracion de los mismos,

15, Desarrollar programas, planes v proyectos de mejora del area, con ¢l fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

16. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias v del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

17. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadana,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

18. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
diferentes organos rectores.
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3.13.3 Division de Comunicaciones

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
c. Relaciones:
1. Dedependencia: Direccion General de Jubilaciones y Pensiones
2. Decoordinaciéon: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Direccidn de Comunicaciones del MH
Empresas y Medios de Comunicacion
Otras Instituciones del Estado
Representantes de Organismos [nternacionales
Visitantes del Despacho del Director
d. Organigrama:
" Director General |
Subdirector Genersl |
Dewisicin de
Coman] cacions
e. Objetivo General:
Fortalecer la imagen institucional y difundir informaciones de interés a través de
los medios de comunicacidn y otros canales que faciliten el acercamiento al
ciudadano, asi como definir las estrategias para cumplir con las politicas de
comunicacion establecidas.
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f. Funciones Principales:

10.

11.

Asesorar al Director General y a las distintas unidades organizativas, en todo
lo relacionado con las estrategias informativas v comunicacionales de la
Institucién.,

Establecer, planificar, divulgar y monitorear las politicas vigentes de
comunicacion interna y de relaciones pdblicas de la Institucion, de
conformidad con los lineamientos establecidos por ¢l despacho de la Direccidn
General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado.

Elaborar el Plan Anual de Comunicacion estableciendo los recursos a utilizar,
presupuesto y Hipos de campanas comunicacionales para posicionar la imagen
y servicios de la DGJP.

. Coordinar la cobertura y sesiones fotogrdificas de eventos internos y aquellos

externos en los cuales participe el Director General.

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

Realizar las sesiomes fotograficas durante las actividades y eventos
organizados por la DGIP o que tenga participacion, cuando sea requerido para
editar contenido de interes.

Editar fotografias para fines de ilustracion en publicaciones impresas y
digitales, asi como para ser publicadas en el portal web institucional.

Atender v coordinar las solicitudes de entrevistas y ruedas de prensa del
Director General, u otro servidor en ¢l cual delegue su representacion.

Realizar anualmente sondeos de opinion a los usuarios de los diferentes
sisternas v canales de comunicacidn, a fin de identificar oportunidades de
mejora relativas al suministro de la informacion.

Comunicar oportunamente las informaciones que sean de interés general para
Pensionados, Afiliados al Sisterna de Reparto, publico en general v otras partes
interesadas,

Elaborar notas de prensa y remilir a los distintos medios de comunicacion.
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12. Disefiar los artes graficos que sean requeridos para incorporar en piezas de
comunicacion mstitucional.

13, Garantizar la correcta aplicacion de los lineamientos establecidos en el Manual
de Identidad Visual de la DGJF, en la elaboracion de los materiales graficos y
piezas comunicacionales.

14, Diagramar y editar los boletines, tolletos informativos (brochures) y demas
documentos dirigidos al publico, y asegurar que cumplan con los lineamientos
de imagen institucional establecida en el Manual de Identidad Visual.

15, Diseniar y aprobar el formato de los informes de uso interno y de uso regular,
para garantizar la estandarizacion de los mismos v el cumplimiento con las
normas de comunicacidon de la DGJP.

16. Elaborar v ejecutar la programaciom anual de los eventos a realizarse en el
transcurso del ano.

17. Recibir a funcionarios nacionales e internacionales y delegaciones
diplomdticas que visiten la DGJP en misiones oficiales, segun protocolo
correspondiente.

18. Recibir y despedir a los visitantes en la DGJP con citas programadas o noen la
agenda del Director General, asi como llevar control de las mismas.

19. Preparar el programa para el desarrollo de los eventos oficiales de la DGIP v
todos los que requieran la asistencia del Director General e invitados
especiales.

20. Disefiar campanas comunicacionales dirigidas al personal de la institucion, a
requerimiento del Departamento de Recursos Humanos y demds unidades
organizalivas.

21. Administrar las redes sociales de la Institucion y gestionar la interaccion con
los seguidores en las plataformas utilizadas, asi como divulgar informaciones
de interés por solicitud de las distintas areas.

22. Monitorear los medios de comunicacion, para conocer las opiniones y temas
noticiosos relacionados con la Institucion y el Sistema Dominicano de la
Seguridad Social (SDS55), v mantener informado al personal de la DGIT.
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Comunicar al personal de la Institucion informaciones de interés, en
coordinacion con la Departamento de Recursos Humanos, a través de
boletines electrénicos, murales informativos y otros mecanismos aplicables.

24. Informar a la ciudadania a través de distintos medios de comunicaciim y

25.

26.

27,

28.

31

32.

relaciones Fl,'lb]il:aﬁ,. sobre el desarrollo de los programas v actividades de la
Institucion.

Elaborar el contenido a publicar en el portal web institucional distinto de la
seccion de “Transparencia” y solicitar la publicacién via la Division de
Tecnologias de la Informaciin y Comunicacion, para proveer servicios e
informacion actualizada al piblico en general.

Canalizar las consultas, quejas y sugerencias recibidas de ciudadanos a través
de las redes sociales, hacia la unidad asignada para a atencion y respuesta.

Tramitar las solicitudes de informacidn sobre la Institucion al responsable de
Acceso a la Informacion (RAT) de la DGJP, segiin lo establece la Ley Nim. 200-
04 General de Libre Acceso a la Informacion Publica, para fines de atencion y
respuesta.

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

. Publicar los instrumentos legales (decretos, resoluciones u oficios) en la pagina

web o redes sociales segin corresponda.

. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los

Planes Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles
seguimiento a fas actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta
unidad administrativa.

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la
Divisién, para ser incorporades en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

33, Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los

procesos internos del area y apoyar en la elaboracion de los mismos.
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3. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia v la eficacia de las labores desempeniadas en la misma.

35 Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa,

36. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

37. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
diferentes Organos rectores.

Dicsembre 20227 J'.I]a.'rl?d & de 2K

%g:mﬂ @ "é;c:ﬂ__,i o



Marral i Orgenczaciin y Funciones #3
Hrecciin General de Juabilaciones ¢ Persstories 0 Cargo del Eshata

3.3.4 Departamento de Recursos Humanos

a. Maturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa:

Departamento de Recursos Humanos . N —
Division de Registro, Control y Homina B _
Division de Evaluacion del Desempeno y Capacitacion
Diﬁsijn de Reclutamiento y Sde;qlﬁn _ _
Division de Organizacion del Trabajo y Compensacion

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccion General

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Direccidn de Administracidn de Recursos Humanos del
Ministerio de Hacienda (DARH-MH)
Ministerio de Administracion Pablica (MAP)
Contraloria General de la Republica (CGR)
Direccién General de Impuestos Internos (DGIT)
Instituto de Formacidn Técnico Profesional INFOTED
Super Intendencia de Salud y Riesgos Laborales
SISALRIL E
Banco de Reservas BANRESERVAS K>
ARS (Distintas ARS) ol
Institutos de Auxilios y Viviendas INAVI
Cooperativa del Ministerio de Hacienda CODPMINHA
Centro de Capacitacion y Gestion Fiscal (CAPGEFT)
Instituto Nacional de Administracion Pablica (INAF)
Centros Educativos Privados
Instituciones Contratadas por Servicios y Beneficios al
Personal

—
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d. Organigrama:
I Dirsctor Beneral |
Subdirerior Grneral
ﬂtp-ut.nmm'b:rdg
Brrursos Humanos
| [ -
THvision
ikt e m“ﬂﬁlmm [hvisiin de Regrtm, Exahsacitn del
Rncd=tamiierdn y Sebmvidm r 'i Condil ¥ Nming El:-‘iﬂ;l ¥

e. Objetivo General:

Administrar los subsistemas de recursos humanos en coherencia con las
normativas legales del Ministerio de Administracion Pablica (MAP) y otras
instituciones rectoras, para que la Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a
Cargo del Estado (DGJF) cuente con personal competente y motivado que
contribuya con el logro de las metas institucionales.

f. Funciones Principales:

1. Actuar como enlace entre el Ministerio de Administracion Publica (MAP) v la
Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado (DGJP), a los
fines de dar cumplimiento a la Ley No. 41-08 de Funcién Pablica y procesos
administrativos,

2. Generar y mantener un adecuado ambiente de control basado en un sistema de
administracion regulade v apoyado por actividades de control efectivas.

3. Velar y dar seguimiento por la elaboracion del Plan Anual de Recursos Humanos,
asi como coordinar, controlar, evaluar su gjecucion, y remitir al Ministerio de
Administracién Pablica los informes relacionados con éste.
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4. Apoyar los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucidn, y
ejecutar las iniciativas y proyectos asignados bajo su responsabilidad en el Plan
Estratégico Institucional (PEI) y el Operativo Anual (POA).

5. Elaborar el presupuesto anual de recursos humanos de acuerdo con las
necesidades de recursos para la gestion y compensacion del personal de la
institucion, y someter para aprobacidn dentro del plazo otorgado.

6. FElaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Vacaciones del personal de la DGJP,
asi como llevar control de los dias disfrutados.

7. Asegurar la definicidn y valoracién de todos los Cargos dentro de la estructura
organizativa, y mantener un Manual de Cargos de la DGJP y un, Diccionario de
Competencias actualizado.

8. Gestionar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal para que
cumplan con las normativas vigentes de incorporacién a los cargos vacantes, y
que los mismos sean ocupados con personal idoneo.

9. Programar y ejecutar concursos publicos de oposicion en la Carrera
Administrativa, reclutamiento por estatus simplificados, y temporales. y
coordinar el proceso de pre-calificacion.

10. Asegurar la planificacion y coordinacion de los procesos de induccidm, formacion
y capacitacién del personal, para contribuir con ¢l crecimiento individual y
organizacional,

11. Garantizar que la gestion de pagos y remuneraciones se gjecute con la frecuencia
establecida v dentro de los plazos establecidos, para que el personal reciba la
compensacion en las fechas esperadas.

12. Gestionar el Programa de Pasantias Universitarias en cumplimiento con las
politicas institucionales, asi como el Programa de Verano dirigido a hijos de
EmFIEﬂdﬂH.

13. Velar con la ejecucion de la evaluacion del desempeno de los colaboradores a
traviés de la herramienta v metodologia establecida.

14. Desarrollar el Programa de Reconocimiento Monetario y no Monetarios para las
categorias de desempeiio individual, antigiiedad en el servicio, lider del afio y
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equipo del afio como una herramienta de fortalecimiento y reforzamiento para la
autoestima y motivacion laboral,

15. Gestionar la aplicacion de compensaciones v beneficios que ofrece la institucion
al personal de manera justa y equitativa.

16. Gestionar los procesos relativos al Seguro Familiar de Salud (5F5) v planes

complementarios, registro y reporte de accidentes laborales, enfermedades
profesionales, enfermedad comun y afiliacion a los fondos de pensiones.

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

18. Gestionar la realizacion de estudios de clima y cultura organizacional, y
establecer los planes de accion derivados del analisis de los resultados oblenidos.

19. Implementar las politicas, metodologias y herramientas que establezca el
Ministerio de Administracion Publica (MAT), en materia de gestion del cambio,
conocimiento y comunicacion interna,

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

21. Crear v mantener canales de comunicacion efectivos con el personal de la
institucion, para informar sobre movimientos de personal y asuntos de interéds

general.

22, Realizar acciones de prevencidn, atencidn y solucién de conflictos laborales,
intermediando en casos de amonestaciones al personal y seguimiento al plan de
mejora,

-
':':5-' 23. Aprobar el tramite y registro de los movimientos de personal, vacacones,

licencias, ausencias, permisos y demds acciones de personal como ingreso y
promociones segun indican las normas legales establecidas por el MAP.

e

24, Establecer el mecanismo para el registro v control de la asistencia y puntualidad
del personal, y aplicar medidas correctivas en caso de incumplimientos.

25. Asegurar que los expedientes de todo el personal estén actualizados y
arganizados conforme a los requerimientos de la normativa legal vigente.
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26. Garantizar el suministro de las informaciones de personal requeridas para

27,

28.

29,

3.

31.

32,

33

M.

L

publicar en el Portal de Transparencia de la Direccidn General de Jubilaciones y
Pensiones a Cargo del Estado (DG]P).

Aprobar las certificaciones laborales emitidas a favor del empleado.

Supervisar las desvinculaciones del personal por cualguier causa, asi como
tramitar las jubilaciones y pensiones al personal que adquiera el derecho segin
la Ley Num, 379-81.

Supervisar el dispensaric médico y dar seguimiento a los requerimientos a la
solicitud de insumos y medicamentos.

Participar en los procesos de analisis y rediseno de estructura organizativa,
identificacion v presupuesto de plazas vacantes, implementacion del modelo
CAF 3, suministro de evidencias requeridas en las NOBACIs y procesos
derivados.

Asegurar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar ¥ mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicién de la Gestion Prablica
(SMMGP) relacionado con las funciones del departamento.

Reportar al Departamento de Planificacion y Desarrollo los avances obtenidos en
los indicadores del SMMGP.

Establecer v cumplir los controles internos del drea, asi como las normas
secundarias de control interno alineadas con las NOBACI de primer grado y con
las presentes normas de segundo grade, y con cualquier otra disposicion que la
CGR emita en materia,

Asegurar la existencia de un ambiente de control, implementando las politicas y
procedimientos necesarios para mitigar y manejar los riesgos del departamento
que podrian afectar la consecucion de los objetivos institucionales, y la proteccion
de los recursos del Estado.

Mantener las normas secundarias de control interno (politicas y/procedimientos
de la administracion de recursos humanos), actualizadas, aprobadas y
socializadas, consistentes con la normativa emitida por esta CGR, asi como por
los drganos rectores de la administracion y gestion de las finanzas publicas.

¥ cAFsCommuon Assesment Framsrweri (Marce Comidn de Evaluocica)
| NORALH Normas Basioas ge Contral fsteme elabinties por ke Controtonky General de ko Repdiiica.
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36. Asegurar la existencia de descripciones de puestos con perfiles adecuados a la

estructura organizativa vigente,

37. Responsables de la constitucion de la comision de personal, asi como de la

41.

elaboracion de los reglamentos de personal complementarios de las normativas
legales existentes. Esta comision serd responsable de velar por el cumplimiento
de los procedimientos establecidos por la Ley.

- Asegurar la ejecucion de los planes de capacitacion antifraude y las acciones para

depurar y evaluar el nivel de riesgo del personal de la institucion.

. Disenar, establecer, monitorear y actualizar las normas, politicas, controles

internos, formularios y documentos necesarios para asegurar el cumplimiento de
las normativas legales vigentes de control interno relacionadas a la
administracion de los recursos humanos.

. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos de

recursos humanos y crear controles que mitiguen los riesgos identificados,

Asegurar que los expedientes de todo el personal estén actualizados y
organizados conforme a los requerimientos de la normativa legal vigente.

42, Proveer toda informacion solicitada por los drganos rectores de la DGIP.

43. Garantizar el uso eficiente de los sistemas v aplicaciones indicadas por los

organos rectores v las actualizaciones que se incorporen, como plataforma
tecnoldgica para llevar a cabo los procesos la administracion de recursos
humanos.

. Apoyar en ¢l desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales como disenar y

operar los Planes Operativos Anuales de la Organizacion, asi como cjecutar y
darles seguimiento a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de
esta unidad administrativa, asl como de controlar los presupuestos asignados que
se relacionen con la ndémina publica.

. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el

Departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual vy boletines
institucionales.

46, Velar por el cumplimiento de los procesos, observando que el diseno de los

mismos se haya realizado conforme a las leyes, decretos y reglamentos aplicables.
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47,

49,

al.

5

5.

55

25,

7.

Velar por el cumplimiento de las politicas v procedimientos disenadas en las

normativas para administracion de los recursos humanos como garantia del
logro de los objetivos institucionales.

- Garantizar el cumplimiento de las politicas salariales del sector piblico en base

a los analisis de salarios realizados aplicables a la DGJP.

Asegurar la adecuada determinacion de la clase de cargos o puestos de trabajo
y la razonabilidad de éstos, que sean necesarios para el logro de los objetivos
institucionales,

. Asegurarse de que se cuente con una estructura organizativa aprobada por el

titular de la entidad y refrendada por el Ministerio de Administracién Pablica.

Preparar conjuntamente con los departamentos o unidades de planificacion de
desarrollo, los manuales de organizacién y procedimientos, asi como los
manuales de cargos clasificados para su revision y aprobacion por los titulares
de la entidad.

Velar por la actualizacidn del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacidn y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en sus respectivas unidades administrativas.

. Preparar planes de recursos humanos considerando los objetivos estratégicos

institucionales v la disponibilidad presupuestaria. Estos planes estardn
autorizados por la mixima autoridad institucional antes de ser remitidos al
MAP para ser refrendados.

Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos
administracion de recursos humanos y asegurarse de que existan controles que
mitiguen uno o varios de los riesgos identiticados.

Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea v apoyar en la elaboracion de los mismos.

Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia v la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

Gestionar, coordinar y supervisar la promocidn del Marco Estratégico, Mision,
Vision, Valores institucional.
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58. Velar por mantener “el estado de bienestar fisico, mental y social” como lo
establece la Organizacion Mundial de la Salud, OMS.

59. Apoyar al comité de Prevencion de Riesgos laborales v sus actividades y
formacion de los colaboradores en la prevencion de riesgos laborales.

60. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP v los érganos
rectores.
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3.3.4.1 Division de Reclutamiento y Seleccion

a. Maturaleza de la Unidad: Apovo
b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra
¢. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento de Recursos Humanos

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Ministerio de Administracion Piblica (MAD)

d. Organigrama:

Departarmento de
Rerursos Humanos

PEvissim de
Reclutamienio oy Selecsis

e. Objetive General:

Asegurar que ¢l personal seleccionado cumpla con los perfiles de los puestos para los
cuales fueron evaluados, v que dicho proceso cumpla con los principios de mérito,
igualdad y no discriminacion.
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f. Funciones Principales:

1. Coordinar las actividades de reclutamiento vy seleccion del personal, mediante
concursos publicos, estatus simplificados, contratados y movimientos internos.

2. Desarrollar, aplicar y mantener actualizadas las herramientas psicométricas y
técnicas de cada cargo, en coordinacion con las diferentes dreas, con el fin de

tomar en consideracion factores de valoracion y ponderacidn, basados en el
perfil del puesto de trabajo.

3. Asegurar de contar con las herramientas continuas y estandarizadas para
documentar las evaluaciones realizadas a los servidores publicos que participen
en concursos, asi como las consideraciones albergadas para su seleccidn.

4. Asegurar de contar con personal competente y con experiencia en los procesos
de reclutamiento y seleccion de personal.

5. Preparar los expedientes para tramitar el nombramiento en periodo probatorio
¥ nombramiento definitivo para la incorporacion a la Carrera Administrativa del
personal seleccionado por Concurso Pablico de oposicion.,

6. Obtener aprobaciom por la maxima autoridad de la entidad para ingreso de un
servidor publico que haya participado en un concurso.
7. Cestionar las solitudes de servidores de carrera administrativa por comision de

SEFVICIO.

B. Gestionar el Programa de Pasantias Universitarias v bachilleres en
cumplimiento con las politicas institucionales, asi como el Programa de Verano
dirigido a hijos de empleados.

9. Gestionar la elaboracion de los carnets de empleados yio reposicion por
pérdida o deterioro,

g

LQ

1:' % 10. Asegurar que todo nueve servidor piblico sea inducido y entrenado antes de
miciar las labores para las que fue contratado.

s 11. Mantener actualizado el Manual de Induecidn Institucional,

12. Coordinar el proceso de inducciom y la obtencion del material de apoyo a ser

impartido al personal de nuevo ingreso,
13. Tramitar los cambios de designacion, nombramientos v reajuste del personal.
£
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14. Disetiar, difundir e implementar politicas para normar el reclutamiento y
seleccion de personal de conformidad con las normas de primer y segundo
grado emitidas por la Contraloria General de la Republica en esta materia.

15. Velar por la transparencia en los procesos de ingreso del personal apropiado y
competente para desempefiar el cargo piblico o puesto de trabajo.

16, Nombrar o contratar personal nuevo cuando se compruebe que no existe
internamente el personal apto para cubrir la vacante.

17. Confirmar previe a la contratacién de los servidores publicos las referencias
laborales y personales que los mismos proporcionen.

18. Velar que el proceso de reclutamiento y seleccion del personal de ingreso al
servicio publico se base en convocatorias publicas a concursos de mérito
profesional debidamente.

19, Preparar y conservar los expedientes de cada servidor, donde repasen las
informaciones requeridas por la Ley No.41-08 y olras normativas relacionadas.

20. Apoyar en ¢l desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como gjecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad

admirmstrativa,

21. Participar en la Planificacion de Recursos Humanos anual, siendo responsable
de planificar las creaciones y vacantes anuales y la forma de cobertura de este. %—
J
z
\

22, Velar que el proceso de reclutamiento interno sea la primera modalidad de
concurso para los cargos de estatus simplificados segun el procedimiento de
reclutamiento por estatus simplificados.

23. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la Division,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales. /

24. Identificar vy valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y

s

objetivos del area v crear controles que mitiguen los mismos, @

o
25. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los _E
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos, ;
=
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26. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

27, Velar por la actualizacién del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias v del Manual de Organizacién y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

28. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

29. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
organos rectores.

r@i‘”‘"“ & ennn
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3.3.4.2 Division de Organizacion del Trabajo y Compensacion

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

¢. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento de Recursos Humanos

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Ministerio de Administracion Pablica (MAP)
Instituciones Contratadas por Servidios y Beneficios al

Personal
Superintendencia de Pensiones (SIPEN)
ARS (Dhstintas ARS)
ELIP!:."I‘ Intendencia de Salud ¥ Riesgos Laborales
SISALRIL
d. Organigrama:
Drepartanmento de

Eecursog Humanas

Dvisiiin doe Orpranizacion
el Trabajo y
Camnponaicion

e. Objetivo General:

Definir las caracteristicas y condiciones para la ejecucion de las tareas {descripcion
de cargos), v los requisitos de idoneidad de las personas para desempefiarlas
(perfiles de competencias). Asi como también desarrollar las politicas v practicas de
retribucion monetaria v no monelaria, los mecanismos para asegurar el
cumplimiento del régimen ético y disciplinario y los derechos de los empleados en
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materia de salud y seguridad en el trabajo y gestion de la comunicacién interna.
como tambidn la desvinculacion y la resolucion de conflictos laborales.

f. Funciones I"rinr_ipaleu:

i

Realizar acciones de prevencidn, atencidn y solucidn de conflictos laborales,
intermediando en casos de amonestaciones al personal conforme a las
normativas vigentes.

Supervisar las desvinculaciones del personal conforme a las normativas
vigentes.

Tramitar las jubilaciones y pensiones al personal que adquiera el derecho segiin
la Ley Nam. 379-81 v orientar al personal en temas de AFF y Seguridad Social.

Organizar jornadas de salud de manera puntual y esporadicas dirigidas de
forma gratuita al personal.

Entregar a la Division de Registro, Control y Némina las novedades de
personal de cada mes que impacten la ndmina institucional.

Realizar los cilculos en el RECLASOF de los bonos de desempeno del personal

de carrera y el caleulo de la proporcidn de vacaciones a personal desvinculado
y la indemnizacion,

Asegurar que las relaciones laborales entre el personal y la DGJP sean llevadas
a cabo considerando el marco legal vigente aplicable a cada caso.

Actualizar y ejecutar los programas de reconocimiento monetario y no
monetarios del personal de la institucion.

Actualizar y ejecutar la politica de responsabilidad social, asi como elaborar los
planes de accidn que se generen y el informe final.

10, Gestionar los procesos relativos al Seguro Familiar de Salud (SF5) asi como los

planes complementarios, el registro y reporte de accidentes laborales,
enfermedades profesionales, enfermedad comun y afiliacidn a los fondos de
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11. Asegurar el cumplimiento y la actualizacion de la politica de vestimenta, junto
a los responsables de cada unidad y gestionar la confeccion de los uniformes
del personal que aplique.

12. Velar por la conformacion de un Comité Mixto de Salud y Seguridad Laboral,
la ejecuciom del programa de trabajo anual del mismo, asi como tambien la
aplicacion de charlas y actividades que fomenten y mejoren la integracion, el
trabajo en equipo, el bienestar laboral, salud y seguridad ocupacional.

13. Velar por la conformacion de la Asociacion de Servidores Puablicos de la
institucion y la ejecucion del programa de trabajo anual del mismo.

14. Garantizar el cumplimiento de las politicas salariales del sector piblico en base
a los analisis de salarios realizados aplicables a la DGJP.

15. Presupuestar los cargos clasificades conforme a la estructura organizacional
vigente e incluir el total de los compromisos con los empleados por concepto
de compensaciones y beneficios.

16. Definir, clasificar y wvalorar todos los cargos dentro de la estructura
organizativa segin la titulaciéon académica del servidor pablice, agrupados en
funcidn al mismo objeto de prestacion similar, complejidad, deberes y
responsabilidades en funcidn de las categorias yfo niveles diferentes
establecidos en la normativa legal vigente,

17. Asegurarse de revisar la estruclura organizativa a fin de evitar las duplicidades E
de cargos y dispersion de funciones. 5

18. Mantener el Manual de Cargos actualizado acorde a la estructura vigente y i';*T
aprobado por los titulares de la Institucion.

19. Supervisar el dispensario meédico y dar seguimiento a los requerimientos a la «

solicitud de insumos y medicamentos.

20. Mantener los expedientes de los servidores publicos actualizados con los @?J
soportes de las compensaciones y beneficios otorgados.

=
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2]. Asegurar que cualquier compensacion y/o beneficio de los empleados se
corresponda con los derechos de cada servidor de manera individual y este
autorizado por la maxima autoridad.

22, Elaborar, implementar, socializar y mantener las normas secundarias de
control interno  (politicas y/o procedimientos) relativas a la estructura
organizativa, cargos y politica salarial, actualizadas y consistentes con la
normativa emitida por la CGR, asi como por MAP.

23. Asegurar la adecuada determinacidn de la clase de cargos o puestos de trabajo
y la razonabilidad de éstos, que sean necesarios para el logro de los objetivos
imstitucionales,

24. Asegurar que la institucion cuente con una estructura organizativa aprobada
por el titular de la entidad y refrendada por el Ministerio de Administracion
Piblica.

25, Revisar de forma periddica la estructura organizativa de la entidad y evaluar
si se corresponde con las necesidades de la misma.

26. Alinear la estructura organizativa con las estrategias institucionales a fin de
viabilizar el logro de los objetivos.

27, Asegurar que existan descripciones de puestos con perfiles adecuados a la
estructura organizativa vigente,

28, Solicitar al organismo rector, previa aprobacion de la maxima autoridad,
modificaciones en la :Eaifﬁ::aci-ﬁn:. CTeadciion o supresion de cargos.

29. Disenar, difundir e implementar politicas para normar la compensacion y
beneficios de los servidores pablicos de conformidad con las normas de primer
y segundo grado emitidas por la Contraloria General de la Republica en esta
materia,

30, Preparar una matriz de control actuahizada que contengan todos los beneficios
que correspondan a los servidores publicos considerando las normativas
legales, asi como los plazos o fechas para el pago de las mismas.

%g’—mw ® Lf_'frf'ﬂ JT
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37.

Asegurar que las compensaciones v beneficios otorgados a los servidores
publicos se correspondan con sus cargos ocupados.

Asegurar incluir en sus planes operativos y presupuestos, el total de los
compromisos con los servidores publicos por concepto de compensaciones y
beneficios.

- Asegurar que todos los servidores nombrados o contratados estin incluidos en

la planilla de nomina de la entidad y les sean pagados sus beneficios
correspondientes,

. Programar y coordinar la aplicacion de la encuesta de clima y cultura

organizacional, brindar acompafamiento a los supervisores de drea con la
completitud de esta, elaboracion del plan de accion de los resultados de la
encuesta y elaborar el informe final de ejecucidn del plan de accion.

. Programar y coordinar la realizacion de la Encuesta de Gerencia v Liderazgo y

realizar informe final.

. Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los

Planes Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles
seguimiento a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta
unidad administrativa.

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la
Divisién, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales,

38, Identificar v valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y

objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos.

39. Monitorear v actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los

procesos internos del area y apoyar en la elaboracion de los mismos.

40. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de

aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.
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41. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno

que les compete.

42. Crear y actualizar el Diccionario de Competencias de la institucion conforme a
la Resolucidn No. 48-18, Articulo 9 y 11 que aprueba el Diccionario General de
Competencias.

43. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGIP y los
Organos rectores.

K

5

:

=y

-:'_-_’.

g

:li ;_.-l"

,ég Diciembre 2022 Piigina 85 de 200




Mameal de Orgiizacdn y Funerones 03
LXreceidn Ceneral o fubilicionss y Pengrones o Crrgo del Estado

3.3.4.3 Dhvision de Registro, Control y Nomina

a. Naturaleza de la Unidad: Apovo

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

c. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento de Recursos Humanos

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la institucion
Ministerio de Administracion Mablica (MAR)
Contraloria General de la Repiiblica (CGR})
Tesoreria de la Seguridad Social (T55)
Administradoras de Riesgos de Salud (ARS)
Tesoreria Nacional (TN)

d. Organigrama:

Departamernits de

Recursos Humandas

Eriisidm de Hogistno,
Control y Mdmine

e. Objetivo General:

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

10,

11.

. Preparar las informaciones que le sean requeridas para la elaboracion del

presupuesto anual relativo a gastos de personal.

Realizar las acciones de personal realizadas por las entidades publicas
asegurandose de estar debidamente aprobadas segin indican las normas
legales establecidas por el MAF.

Generar las acciones de personal de los servidores de nuevo ingreso aprobado
por la méxima autoridad y asegurarse de que se incluyan en la nomina.

Actualizar y custodiar los expedientes de los empleados de la institucidn.

Asegurar el establecimiento y operacidn de controles internos eficaces
relacionados al proceso registro y control de los servidores publicos, que
garanticen un nivel dptimo de control de la planilla de servidores piblicos.

. Cumplir con las leyes y normativas aplicables al registro y control de los

servidores publicos, emitidas por el drgano rector del sistema de
administracion pablica (MAF).

Implementar politicas y procedimientos necesarios para controlar y registrar la
asistencia de los servidores publicos.

Preparar un reporte mensual de asistencia de los servidores publicos, y remitir
dichos reportes a los directores, encargados o responsables de las unidades
correspondientes.,

Asegurar que las licencias, permisos y solicitud de disfrute de vacaciones de
los servidores puiblicos estén correctamente documentadas en los expedientes
de cada servidor.

Verificar que los permisos de los servidores piblicos estén firmados por el
respansable o supervisor directo, en sefial de aprobacion.

Elaborar y tramitar para aprobacién dentro del plazo establecido las nominas
de pago fijas y especiales de la institucion, como regalia pascual, bono por
desempeno y horas extraordinarias.
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12. Asegurar que las compensaciones pagadas al personal por concepto de jornada
laboral adicional no excedan los criterios establecidos en la Ley.

13. Mantener actualizada la tabla para el pago de vidticos, dietas y/o gastos de
representacion, aprobada por el Director General.

14 Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de
Administracidn de Servidores Pablicos (SASP).

15. Suministrar los comprobantes de pago solicitados por los empleados para
conocer los ingresos e impuestos retenidos, y registrar los  correos
institucionales en el SASP para que sean generados automaticamente.

16, Remitir mensualmente las ndminas fijas, o temporero, periodo probatorio v en
tramite de pension para fines de publicacion en el portal web institucional.

17. Expedir certificaciones laborales v certificaciones de retenciones a solicitud de
los empleados, gestionar la aprobacidn y realizar la entrega a los solicitantes.

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

19. Verificar que las vacaciones o licencias solicitadas por los servidores pablicos
se encuentren en consonancia con la normativa legal vigente.

20. Aplicar en el sistema las retenciones sobre sueldos, por concepto de Impuesto
sobre la Renta (ISR), Tesoreria de la Seguridad Social (T5S) y otras deducciones,
de acuerdo a los reglamentos y disposiciones establecidas.

21. Verificar y solicitar cuentas bancarias a los empleados y militares de nuevo
INETeso,

22, Realizar la carga de las ndminas a la plataforma Sistema de Informacion de la
Gestion Financiera (SIGEF).

23. Registrar a los empleados en los sistemas de la entidad y asignarle un nimero
o codigo de empleado.

24. Participar en la Planificacion de Recursos Humanos Anual siendo responsables
de indicar las provecciones sueldos fijos, salario de navidad, incentivos,
reajustes etc.
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25, Remitir via correo las novedades de fechas de cumpleanos, nacimiento de
bebés, fallecimiento, meni de cafeteria etc.

26, Apovaren el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacidn, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

27. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la division,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

28, Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea v crear controles que mitiguen los mismos

29, Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas v formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

30. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempefiadas en la misma.

31, Velar por la actualizacion del Manual de Descripeion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacién y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en sus respectivas unidades adminstrativas.

32. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

13, Elaborar, implementar, socializar y mantener las normas secundarias de contral
interno (politicas yfo procedimientos) relativas al proceso de registro y control
de los servidores priblicos, actualizados y consistentes con la normativa emitida
por la CGR, asi como por TN, entre otros,

34. Apovar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
arganos rectores.
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3.3.4.4 Division de Evaluacion del Desempeiio y Capacitacion

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento de Recursos Humanaos

2. De coordinacion:  Todas las unidades organizativas de la institucién
Centro de Capacitacion y Gestion Fiscal (CAPGEFI)
Instituto Nacional de Administracidn Pablica (INAF)
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
Centros de Estudios Publicos y Privados
Instituto de Formacién Técnico Profesional (INFOTER)

d. Organigrama:

Departamsento de
Recursos Humanos

L wisaimn e
Evabuacitm del
Diezernpetso v

| Cpacitaciin |

e. Dbjetivo General:

Ejecutar el proceso de las evaluaciones del desempefio conforme a la metodologia
de Desempeno Laboral por Resultados y Competencias; coordinar las
capacitaciones de acuerdo con las necesidades de desarrollo detectadas, a través de
programas que provean las competencias requeridas para el logro de las metas
institucionales.
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f. Funciones Principales:
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10.

Llevar control de la Matriz de Cargos vacantes y procesar las requisiciones de
personal.

Programar y coordinar la realizacion de los acuerdos del desempenio, las
evaluaciones de desempeno y las competencias, asi como brindar
acompanamiento a los supervisores ¥ cumplir con las normativas establecidas
por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP), utilizando los formatos
elaborados y observando los plazos otorgados para la evaluacion.

Aplicar las evaluaciones de desempenio del personal conforme a la normativa
emitida por el drgano rector, utilizando los formatos elaborados y observando
los plazos otorgados para la evaluacién.

Elaborar el informe técnico de los resultados obtenidos, analisis del proceso de
evaluacion del desempeiio para ser remitido al MAD,

Reportar trimestralmente al Departamento de Planificacion v Desarrollo los
informes de ejecucion del plan de capacitacidn.

Elaborar los programas de actividades de formacidn, capacitacién del personal
para asegurar el crecimiento individual y organizacional.

Elaborar y ejecutar los Planes de Capacitacion y Desarrollo para todos los
servidores publicos de la entidad, facilitando el crecimiento individual y
organizacional.

Gestionar, en coordinacion con los proveedores de capacitacion todos los

entrenamientos (cursos, talleres, conferencias, seminario, ete), que eshkén
mntemp]adns en ¢ Plan Anual de Capaditacion,

Gestionar a través de la Coordinacion de Protocolo los salones v lugares para
el desarrollo de eventos de capacitacion.

Llevar ¢l registro y control de la asistencia de las actividades formativas v
salvaguardar las evidencias de este, v evaluar el impacto de las capacitaciones.

Coordinar la logistica y obtencion de material de apoyo para, los cursos y
entrenamientos a ser impartidos al personal.
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12. Coordinar el proceso de induccidn a la Administracion Pablica conforme a lo
establecido por la Ley Nam. 41-08 de Funcién Pablica, su reglamento de
aplicacion v los procesos definidos por la DGJP.

13. Programar y coordinar la aplicacidn de la encuesta de clima y eultura
organizacional y brindar acompanamiento a los supervisores de drea con la
completitud de esta,

14. Participar en la elaboracion del plan de accion de los resultados de la encuesta
de clima, brindando un acompanamiento a los supervisores de areas, asi como

del formulario de luvia de ideas para la realizacion de plan de accitn y
elaborar el informe final de ejecucion del plan de accidn,

15. Programar y coordinar la realizacion de la Encuesta de Gerencia y Liderazgo v
realizar informe final

16, Programar v coordinar la aplicacion de la encuesta de satisfaccion de los
servicios internos del Departamento de Recursos Humanos y realizar el
informe final y planes de accion,

17. Participar en la Planificacion de Recursos Humanos Anual siendo responsables
de planificar las capacitaciones a ser impartidas.

18. Programar y coordinar la aplicacién de encuesta de Cooperacidn entre lideres
y realizar informe final y planes de accion.

19. Elaborar, implementar, socializar y mantener las normas secundarias de control
interno (politicas y/o procedimientos) relativas al proceso capacitacion y
desarrolle y evaluacion del desempefio y promocion, actualizadas y
consistentes con la normativa emitida por la CGR, asi como por MAFP, TN, entre
otros.

20, Disefiar, difundir e implementar politicas para normar el proceso de
capacitacion vy desarrollo, evaluacion del desempenio y promocin de
conformidad con las normas de primer y segundo grado emitidas por la
Contraloria General de la Repablica en esta materia.

21. Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales v de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento

Driciemire 2022
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a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

22. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la division,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

23. Identificar y valorar los factores de resgos relacionados con los procesos y
objotivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

24. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

25, Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempefiadas en la misma.

26. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias v del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacidn, en sus respectivas unidades administrativas.

27. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno

que les compete.
28. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJI y los
drganos rectores.
q
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34 Unidades de Apoyo
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341 Departamento Administrativo
a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa:
Departamento Administrativo
Division de Servicios Generales

Seccinn de Mayordomia
Seccmn de Hantenilmentu

= Seccion de Trampnftacim _
Division de Compras y Contrataciones
Division de i.'.nme&p-undenc’m

c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion General

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la institucion
Direccién Administracion de Bienes v Servicios del
Ministeric de Hacienda (DABS)
Proveedores

Ly P

s
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1 Director General

Subdife<ror Ganadal

Dkstn de

d. Organigrama:
Departamenio
Administrativio
[ Ditvixidn de
Servicks Gorerales Soanpeis § Conbralecirs
I | | 1
Secckin de F— “rearinn Secciin
Waynrdania Madleimnbento Famepnit: Tiurespirisciin

e. Objetivo General:

Coordinar las operaciones administrativas en general de la DGJP velando por el buen
funcionamiente en cuamto a necesidades de compras, mantenimiento, telefonia,

transporte, correspondencias, suministros y aseo del drea,

f. Funciones Principales:

1. Asegurar la elaboracion el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) de
la institucién, en coordinacion con las distintas dreas, para cubrir las necesidades

de materiales gastables, mobiliarios, equipos, entre otros.

2. Asegurar la elaboracion el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) de
la institucién, en coordinacidn con las distintas dreas, para cubrir las necesidades

de materiales gastables, mobiliarios, equipos, entre otros.

3. Garantizar que los procesos de compras y contrataciones se realicen conforme a
lo establecido por las leyes relacionadas y que las mismas sean evaluadas por el

Comité de Compras de la DGJP,

Dhiciembire 2022
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10.

11.

12,

13.

14.

Registrar en el SIGEF los contratos suscritos por la institucion que generan un
compromiso de pago.

Velar por el suministro, control v uso de los materiales gastables, mobiliario,
equipos, insumos y articulos en general requeridos por la institucion.

Supervisar la gestion de recepcion, despacho v archivo de la correspondencia
emitida y recibida por la institucion, a través del servicio de mensajeria interna y
externa, asi como asegurar el registro v control de la misma en el sistema de

gestion documental (TRANSDOC),

Planificar y controlar ¢l servicio de conserjeria, mantenimiento y servicios
generales de la institucion.

Gestionar la aprobacidn para remodelar las instalaciones fisicas de la DGJP v dar
seguimiento a los aspectos acordados en los contratos suscritos.

Velar por la conservaciin, mantenimiento y funcionamiento de las areas fisicas,
equipos y demas bienes, asignados a la institucion.

Administrar las flotas telefonicas asignadas a la DGJP para uso del personal
durante la ejecucion de sus funciones, atendiendo las solicitudes de nuevos
equipos v cambios por mal luncionamiento.

Atender las solicitudes de :ﬁdigﬂs para realizar llamadas a celulares ¢ larga
distancia desde los equipos telefénicos de la institucidn.

Coordinar y controlar el uso, mantenimiento y abastecimiento de los vehiculos
asignados a la DG]P, para transportar al personal y para el servicio de mensajeria
externa,

Administrar la caja chica asignada a la institucion y gestionar la reposicion del
fondo ante la *DARF, de acuerdo z las politicas establecidas.

Controlar el active fijo asignado a la institucion, asi como realizar ante la
Direcciom General de Bienes Nacionales los tramites de altas y bajas de los bienes
adquiridos v descargados.

© DAKRF: Direccein de Administracein de Rocwrsos Finarcteros del Mangsterio de Hackemila
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15. Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacion
de los bienes, muebles, inmuebles de la institucion,

16, Coordinar la transferencia de bienes muebles y equipos entre las distintas areas
de la institucion, ast como llevar control del traslado fisico de los mismos.

17. Asegurar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar ¥ mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestidn Publica
(SMMGP) relacionado con las funciones del departamento, asi como reportar los
AVANCeS.

18. Proponer iniciativas y normas administrativas que contribuyan al mejor
desenvolvimiento y optimizacidn de los recursos de la DGJP.

19. Apoyar en el desarrollo de los Flanes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacidn, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

20, Flaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

21. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del 4rea y crear controles gue mitiguen los mismaos

22. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del area y apoyar en la elaboracion de los mismos.

)
Bk 23, Desarrollar programas, planes y provectos de mejora del drea, con el fin de
. aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

L 24 Velar por la actualizacion del Manual de Descripeion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacién, en sus respectivas unidades administrativas.

@ 25, Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno que

5 les compete.
r 36. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGJP y los

t:;f:l diferentes Grganos rectores.
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3.4.1.1 Divisidn de Servicios Generales
a. Maturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa:

Division de Servicios Gﬁnﬂales

Seccidu‘r de .Atmar,én ¥ Suﬂinlstm
Seccion de Transportacién
Seccitn de Mayordomia

¢. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento Administrativo Financiero

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la institucidon
Personal contratista
Direccion General de Bienes Nacionales.

d. Organigrama:
Departamento
Administrativo
|
Divislion dee
Serrwichos Denerales
I
[ [ _1 |
Seccitn de Seccidn de it e Secson de.
Mayandomis Bamberdimoaemiia i ikibeion Transportaciin
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e. Objetivo General:

Coordinar, controlar y supervisar las actividades relacionadas con el mantenimiento de
las instalaciones, conserjeria, almacenamiento y suministro de materiales, asi como el

mantenimiento preventivo v correctivo, mobiliario y equipos de la institudion.
f. Funciones Principales:

1. Administrar los servicios de conserjeria y aprobar la programacion de los
turnos del personal.

2. Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y del
mobiliario de la institucion.

3. Supervisar los trabajos de remodelacion de las instalaciones fisicas en las que
opera la DGJP.

4. Realizar las requisiciones de material y utiles de limpieza necesarios para ¢l
embellecimiento y mantenimiento de las dreas de la institucion.

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

6. Coordinar y supervisar el funcicnamiento, mantenimiento y reparacion de la
plomeria, redes e infraestructura hidrosanitaria.

7. Asegurar el funcionamiento y reparacion de las instalaciones eléctricas, asi
como de la planta eléctrica de emergencia y el abastecimiento del combustible
requerido.

8. Supervisar el suministro de materiales y equipos de la institucion,

9. Llevar control del estado fisico del almacén para el resguardo del material
gastable, equipus y mobiliarios que adquiera la institucion.

10 Velar por el cumplimiento de los controles de uso y mantenimiento preventivo
y correctivo de los vehiculos de la institucion.

11, Tramitar las solicitudes de reparacion y mantenimiento de equipos y
mobiliarios de oficina y otros.
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12. Realizar los traslados de mobiliarios y equipos solicitados y autorizados por el
F-ersm‘na.l directive de la inshitucidn.

13. Gestionar la salida de mobiliarios y equipos para fines de reparacion o de
torma definitiva.

14. Tramitar la solicitud de baja de los equipos vy mobiliarios de la DGIP
codificados en la Direccion General de Bienes Nacionales,

15. Tramitar para fines de pago las facturas correspondientes a la recepcion de
servicios de mantenimiento y reparacion de bienes muebles y edificacion,

16. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

17. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

18. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

19. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

20. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia v la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

21. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

22. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Bdsicas de Control Interno
que les compete.

23. Apovar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGJI y los
diferentes drganos rectores.
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34111 Seccion de Mayordomia

a. Maturaleza de la Unidad: Apoyo
b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra
c. Relaciones:
1. De dependencia: Division de Servicios Generales
2. De coordinacidn: Todas las unidades organizativas de la DGJP
d. Organigrama:
st de
Servicios Cenerales
]
i
Seccidn de
Sbavordinsia
e. Objetivo General:
/ Velar por la adecuada limpieza e higiene de todas las areas fisica, mobiliarios y
&.\ equipos de la Direccidn General de Jubilaciones y pensiones.
i}j‘- f. Funciones Principales:
' 1. Garantizar y asegurar la limpieza ¢ higiene de la institucion.
EE’ 2. Coordinar la preparacion de café y té para servirlo al personal laboral y a los
usuanos que vienen a la institucion.
( % 3. Elaborar informes frimestrales de las labores que se realiza en el area,
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4. Hacer operativos de limpieza de cada cierto tiempo en toda la institucion.

5. Asegurar que las actividades de limpieza se realicen cumpliendo con la
regularidad de medio ambiental realizando la adecuada recoleccidn v
clasificacion de los desechos.

6. Dirigir el programa de limpieza de todas las dreas utilizadas por la institucion
a través de la division de mayordomia,

7. Recibir y atender las solicitudes de las diferentes dreas de la Institucidn,
relacionadas con la limpieza e higiene.

8.  Solicitar y distribuir los botellones de agua a todos los departamentos de la
Institucion.

9. Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los
Planes Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles
seguimiento a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta
unidad administrativa,

10. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la seceidn,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

11. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area, y crear controles que mitiguen los mismos.

12. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos intermos del area y apoyar en la elaboracion de los mismos.

13. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del area, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempefiadas en la misma,

14. Velar por la actualizacidn del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacidén y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

15, Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno
que les compete,

16. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP vy los
diferentes organos rectores.
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3.4.1.1.2 Seccion de Mantenimiento

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

¢. Relaciones.

1. De dependencia: Divisidn de Servieios Generales

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

d. Organigrama:

 Divisidm de
Srrwichi Cirncralis

I____J

Berciin de
Mandenammaifiln

e. Objetivo General:

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones fisicas v los equipos de
la institucion, de forma planificada v por solicitudes, a fin de asegurar la higiene, el
buen estado, funcionamiento de los mismos y contribuir con la seguridad laboral.

& f. Funciones Principales:

—
h )

1. Realizar los trabajos de mantenimiento e inspeccidn planificados para la planta
Hsica,

a3

ﬂ._'-

U

%& 2. Atender las solicitudes de reparacion y mantenimiento requeridas por las
areas.

3. Solicitar los materiales y equipos necesarios para el desarrolio de las tareas de
la Seccidn y controlar el uso y resguardo de los mismos,

el
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4. Realizar los trabajos de reparacion y mantenimiento del mobiliario y equipos
no tecnologicos.

5. Dar mantenimiento al funcionamiento de las  instalaciones de
acondicionadores de aire y otros equipos de refrigeracion.

6. Supervisar los trabajos de pintura, plomeria, electricidad y otros gue se realicen
en la institucion.

7. Supervisar que los trabajos realizados por obreros y personal asignado por
Contratistas se corresponda con Jo requerido.

8. Realizar los servicios de jardineria, asi como el manejo y disposicion de
desechos domdsticos y residuos.

9. Trasladar los mobiliarios y equipos de la institucidon cuando sea requerido.

1. Reportar a la Division de Servicios Generales cualquier averia ocasionada en la
planta fisica, equipos 0 mobiliarios de la institucion que requiera asistencia
externa o contratada.

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

12. Apoyar en el cumplimiento de las iniciativas asignadas a la Division de
Servicios Generales.

13. Elaborar informes de la gestidn realizada de forma periddica y a requerimiento,

14. Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los
Planes Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar v darles
seguimiento a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta
unidad adminisirativa.

15. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la
Seccion, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

16. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea v erear controles que mitiguen los mismos
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17, Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas v formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

18, Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

19, Velar por la aclualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias v del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

20. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Bisicas de Control Interno
que les compete.

21. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGIP y los

diferentes organos rectores.
s
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34.1.1.3 Seccion de Almacén y Suministro

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra
¢. Relaciones:

1. De dependencia: Division de Servicios Generales
2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de 1la DGJP

d. Organigrama:

e. Objetivo General:

Atender v controlar la recepcidm, custodia y enfrega de materiales v equipos
requeridos por todas las dreas de la institucion.

f. Funciones Principales:

"r:"ﬂ.d.-_nﬂ"f

1. Recibir el material gastable, mobiliarios y equipos que ingresan al Almacén y
verificar las cantidades, especificaciones v condiciones indicadas en las drdenes

de compra.
2. Registrar la entrada, devolucion y salida de materiales y equipos del Almaceén.

3. Codificar, organizar y colocar los materiales recibidos en sus respectivos
anaqueles.

"Iﬁ,ﬂ @y IR,
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4. Procesar las solicitudes de materiales gastables y entrega de equipos,
requeridos por las distintas dreas con la debida aprobacidn del Departamernito
Administrativo.

5. Entregar los materiales gastables solicitados por las Unidades Organizativas
de la DGJFP y archivar los acuses de recibo.

f. Realizar inventarios periddicos de los materiales en existencia y solicitar el
reabastecimiento de los mismos.

7. Vernfiear lag fechas de vencamiento y mantener contralada la rotacion de los
materiales mas antiguos.

8. Solicitar el codigo de Activo Fijo y de Bienes Nacionales al Departamento
Financiero para asignar a los equipos recibidos.

9. Registrar la factura recibida del material, mobiliaric y equipo en el Portal
Transaccional de Compras y Contrataciones.

10, Implementar medidas de resguardo fisico que garanticen la seguridad y buen
estado de los materiales y equipos en el Almacén, asi de los insumos
inflamables.

11. Elaborar informes de la gestion realizada para conocimiento de Servicios
Generales.

12, Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los
Planes Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles
seguimiento a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta
unidad administrativa.

13. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la
Seccion, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

14. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

15. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos,
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16. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del area, con el fin de
aumentar 1a eficiencia v 1a eficacia de las labores desemperiadas en la misma.

17. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias v del Manual de Organizacién y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

18. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

19. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
diferentes drganos rectores.
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34.1.14 Seccion de Transportacion

a. MNaturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra
¢. Relaciones:

1. De dependencia: Division de Servicios Generales

2. De coordinacion: Toedas las unidades organizativas de la DGIP
Talleres de reparacion de vehiculos
Concesionarios automolrices

d. Organigrama:

Drrvisstn e
Servicins Cerevales

S e il
Trarspariacin

¢. Objetivo General:

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

f. Funciones Principales:

1. Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo para las unidades
vehiculares de la institucon.

2. Elaborar las rutas de los vehiculos de acuerdo a los requerimientos de servicio
de transporte.

= T
Diciemibire 2022 Prigir 170 de 200



Mamual de Orgamitzacutn i Fiimerones 723
Direecion General e Julilnciones § Pensiones ¢ Carge del Eslado

.

10.

11.

piis

Supervisar el mantenimiento preventivo y gestionar la reparacion general yjo
reemplazo de piezas de los vehiculos de la institucion en los casos de deterioro
o mal funcionamiento.

Reportar a Servicios Generales los accidentes de trinsito v dafios ocasionados
para realizar las gestiones legales correspondientes.

Mantener al dia los marbetes (placas) y seguros de los vehiculos de la
institueidn, asi como dar seguimiento a la renovacion de las licencias de
conducir de los choferes.

Gestionar el abastecimiento y control del combustible para la flota de
vehiculos, y wverificar la existencia vy reemplazo de equipos de auxilio
(tridgngulo, extintor, otros).

- Solicitar la sustitucion de un vehiculo en caso de fallas mecinicas que requieran

de un tiempo indeterminado de reparacidn.

Mantener la limpieza de los vehiculos de la institucion mediante el lavado
regular ¥ profundo en los casos que apligue.

Apoyar en el cumplimiento de las iniciativas asignadas a la Divisién de
Servicios Generales.

Elaborar informes de la gestion realizada de forma periédica y a requerimiento,

Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los
Planes Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles
seguimiento a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta
unidad administrativa,

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la seccion,
jpara ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

13. Identificar v valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y

14.

objetivos del area y crear controles que mitiguen los mismos

Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas v formularios de los
procesos internos del area y apoyar en la elaboracion de los mismos.
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15. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

16. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacién, en su respectiva unidad administrativa.

17, Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno

que les compete.
18. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP vy los
diferentes drganos rectores.
X
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3.4.1.2 Division de Compras y Contrataciones

a., Maturaleza de la Unidad:

b. Estructura Organizativa:

. Relaciones:

1. De dependencia:

2. De coordinacion:

d. Organigrama:

e. Objetivo General:

Ejecutar, coordinar y programar los procesos de compras y contrataciones que
permitan disponer la realizacidn de los procesos de compras segun los umbrales
establecidos para llevar a cabo la adquisicidn de los bienes y servicios requeridos, para
satisfacer las necesidades institucionales, cumpliendo con las normas de contrataciones

publicas.

Apoyo

El personal que la integra

Departamento Administrative Financiero

Todas las unidades organizativas de la DGJP
Dhireccidn General de Contrataciones Pablicas (DGCP)
Proveedores

Departamento
Administrativo

Divisite de
Comrpras v Confralstionns

Ditciembre 3022
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f. Funciones P]'in{'ipales:

1. Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) de la institucion,
en coordinacidn con todas las Unidades Organizativas, y cargar el Plan
aprobado en el Portal Transaccional de Compras.

2, Dar seguimiento al PACC para llevar control de las compras planeadas vs
ejecutadas.

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

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

5. Velar por la aplicacion de los umbrales en todos los procesos de compras y
contrataciones a ser realizadas segiin lo establecido en la Ley Nam. 340-06 y
sus modificaciones, sobre Compras v Contrataciones para el caso de bienes y
SEFVICIOS,

6. Gestionar la certificacion de apropiacion presupuestaria previo al inicio del
proceso de compras y contrataciones.

7. Convocar al Comité de Compras y Contrataciones de la DGJP para las
adquisiciones mayores que requieran evaluar las ofertas de los Proveedores.

8. Solicitar y presentar cotizaciones de bienes y servicios requeridos por las
diferentes Unidades de la institucion,

9. Verificar que los Proveedores estén inscritos en el registro de proveedores del
Estado (RFPE) y cumplan los requisitos establecidos.

10. Elaborar las érdenes de compras institucionales para la adquisicién de bienes
y servicios, gestionar la aprobacion y remitir a los Proveedores.

11. Tramitar reclamaciones a los Proveedores en caso de que los bienes y servicios
no cumplan con las especificaciones requeridas, antes de procesar el pago.

12. Organizar y remitir los expedientes de érdenes de compras a la Division
Financiera para el tramite de pago.

(ﬁ\ q“‘,ﬂ;@ ‘ﬁ’_’fﬂa.fﬂﬁ
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13. Asegurar la ¢jecucion de las actividades encaminadas a mejorar v mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestion Piblica
(SMMGP) relacionado con las funciones de fa division.

14. Repﬂrtar de manera trimestral al Depﬂ.rta.mmtﬂ de Planificacion ¥ Desarrollo
los avances obtenidos on los indicadores del SMMGE,

15. Apovar el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguirmento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa,

16. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la division,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales,

17. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area. Creando asi controles que mitiguen los mismos

18. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar dentro de los parametros de la
transparencia en la elaboracion de estos.

19, Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

20. Velar por la actualizacion del Manual de Descripaon de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion v de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

21. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

22, Apovar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGIP v los
diferentes organos rectores.

\

Diciernlre 2022 Piging 115 de 200 %



E

{': Aa

Manwal de Organizacidn y Fungiones v3
Diirgeeidn Ceneral de Nieldlacranes ¥ Penisianes @ I:,,-'.r:r:,:.;u el Extiado

3.4.1.3 Division de Correspondencia

a. Maturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

c. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento Administrativo Financiero

2. De coordinacionm: Todas las areas de la Direccidon General Jubilaciones
de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

d. Organigrama:

Departaments
Administrativ

DHevisssdin e
Cormmspusniinicks

e. Objetivo General:

Establecer v ejecutar los procedimientos de la ventanilla tinica de envio, recepeion,
seguimiento del trémite, registro y archivo de las correspondencias, expedientes y
documentos oficiales que reciba o emita la Direccion General de Jubilaciones y
Pensiones a cargo del Estado (DG]P).

f. Funciones Principales:

1. Coordinar la recepeidn, registro y tramitacion de expedientes y comunicaciones,
asi como la decumentacion remitida al Director General y demas funcionarios
de la institucion.

2 OMrecer informacion a ciudadanos e interesados debidamente acreditados,
acerca del estado de tramitacion de expedientes y comunicaciones que hayan
sido recibidas via correspondencia,
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3. Coordinar el registro y remision de las comunicaciones recibidas en la
institucidn y las enviadas a otros organismos del Estado y ciudadanos.

4. Moenitoreo del volumen de comunicaciones recibidas v procesadas dentro de los
plazos de gestion asignados por el Sistema de Transparencia Documental
(TRANSDOC).

Elaborar informe gestion trimestral sobre la respuesta en plazo establecido a las
carrespondencias recibidas a través del TRANSDOC.

o

6. Administrar la herramienta TRANSDOC y los permisos de acceso a la misma
en la DGJP.

7. Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales v de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar v darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

8. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual vy boletines
institucionales,

9. ldentificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area y crear controles que mitiguen los mismos

10. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas v formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

I1. Desarrollar programas, planes y provectos de mejora del area, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempefiadas en la misma,

12. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Fundones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

13. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Bisicas de Control Interno
que les compete.

14. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGJP v los
diferentes organos rectores.
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342 Departamento Financiero

b.

Naturaleza de la Unidad: Apoyo

Estructura Organizativa:

Depnn.amenm Financiero e
Division de Presupuesto Administrativo
Division de Contabilidad

Relaciones:

1. De dependencia: Direccion General

3. Decoordinacion: Departamento de Planificacion y Desarrollo
Direccidon Administracion de Recursos Financieros (DARF)
Contraloria General de la Reptblica (CGR)
Tesoreria Nacional (TN)
Direccidn  General de Contabilidad Gubernamental
(DIGECOG) Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES)
Direecidn General de Bienes Nacionales (BN}

Proveedores del Estado
Organigrama:
' Dﬁ'ﬂ:inr General “
Departanvinibe
Financiero
|
[ |
Divisitn de Divisidin de
Preupucsio Contabdlidad
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e. Objetivo General:

Asegurar la ejecucion de las actividades financieras de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos, garantizando la eficiencia, transparencia y adecuado
control en el uso de los recursos, asi como asesorar al Director General en la
formulacion de la politica financiera de la institucidn.

f. Funciones Principales:

Coordinar la formulacidn, elaboracion, aprobacion y ejecucion del presupuesto
anual de acuerdo con las normas establecidas y el tope asignado por DIGEPRES.

Mangjar toda informacion de cardcter financiero de la Direccidn General de
Jubilaciones vy Pensiones a Cargo del Estado, garantizando que misma sea
apropiada, oportuna, actualizada, exacta, significativa, objetiva, accesible,
consistente v oportuna a todos los niveles de la institucion.

Gestionar la obtencion de recursos financieros ante el M.H y DIGEPRES para la
ejecucion de los diferentes proyectos de la institucion.

Asegurar la elaboracion de informes financieros, presupuestarios y contables de
los recursos asignados a la institucion y gestionar la publicacidn de los mismos
en el Portal de Transparencia.

Proponer proyectos de politica, normas y procedimientos en materia financiera
que coadyuven al mejor desenvolvimiento de las operaciones de la institucion.

Desarrollar ¢ implementar los procedimientos de control de gasto y de las
inversiones de Autoseguro.

Atender a los pagos de ndmina seguin su tipo, asi como los pagos de servicios por
concepto de operatividad del Autoseguro.

Velar por la realizacion periodica de las conciliaciones bancarias de las cuentas
de Autoseguro y Fondo Reponible Institucional.

Procesar las Facturas por servicios y bienes adquiridos y solicitar el pago de las
obligaciones contraidas por la institucion, en cumplimiento con las leyes, normas
¥ procesos que rigen la gestion financiera.

10. Tramitar las solicitudes de pago de los contratos de servicios recurrentes, asi

como de las néminas administrativas en tiempo oportuno.
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11, Verificar que los documentos que sustentan los libramientos de pago a ser
tramitados cumplan con las normas establecidas.

12. Velar por el cumplimiento de las regulaciones: Ley 126-01, sobre la DIGECOG,
Ley No. 10-07, Sobre control interno, Ley No.423-06, sobre presupuesto, Leyes
MNo.J0-06, No.449-06 y sus reglamentos de aplicacion No. 490-07 sobre compras
¥ contrataciones.

13. Velar para que el registro de las operaciones contables en el SIGEF, asi como corte
semestral y cierre anual, se realicen acorde con las normativas y los plazos
establecidos por la DIGECOG.

14, Verificar y autorizar todas las solicitudes de cheques manejados a través de fondo
reponible institucional, velando que cuenten con los soportes y requerimientos
establecidos.

15. Elaborar informes sobre las operaciones financieras de la institucion a solicitud
de la avtoridad competente.

16. Dirigir y coordinar el registro de la prevision de fondos para nueves contratos de
bienes y servicios para uso de la institucion.

17. Participar como miembro del comité para la implementacion y seguimiento de
las Mormas basicas de control interno,

18. Coordinar y supervisar las solicitudes de programaciones de cuotas
compromisos v las modificaciones de apropiacion presupuestarias.

19. Velar por el correcto seguimiento a la ejecucién del presupuesto administrativo
en coordinacion con las diferentes dreas y controlar su ejecucion mensual,

20, Asegurar la revision, evaluacién de los aspectos y documentos finandieros de las
instituciones que soliciten ser reconocidas como Acreedores de Descuentos en
Nomina de Pensionados.

21. Asegurar la ejecucién de las actividades encaminadas a mejorar y mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestion Pablica
(SMMGP) relacionado con las funciones del Departamento.

22. Reportar al Departamento de Planificacidn y Desarrollo los avances obtenidos en
los indicadores del SMMGE.
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23. Dirigir, Programar, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

24. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacidn, asl como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

25, Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

26. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

27. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

28. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia v la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

29, Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizaciton v de Funciones (MOF) de la
organizacion, en sus respectivas unidades administrativas.

30. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno que

les compaete. %
31. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGJP y los :
diferentes organos rectores. - by

q
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3.4.2.1 Division de Presupuesto

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

c. HRelaciones:

1. De dependencia: Departamento Financiero.

1. De coordinacion: Departamento de Planificacion y Desarrollo
Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES)
Direccion General de Contabilidad Gubernamental
(DIGECOG)

d. Organigrama:

Departamerita
Firanciern

Driviskim de

g e. Objetivo General:

Formular, ejecutar v evaluar el presupuesto administrativo de la DGJF, acorde a las
normas definidas por la Direccién General de Presupuesto y de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda.
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f. Funciones Principales:

9,

Elaborar anualmente el anteproyecto de presupuesto de gastos de la Institucion
y tramitarlo para aprobaciin de acuerdo con las normas y plazos establecidos.

Preparar, analizar y registrar las programaciones de cuota compromiso
trimestral y reprogramaciones requeridas en coordinacién con las diferentes
areas y controlar su ejecucion mensual.

Realizar la programacion Indicativa Anual del Presupuesto Vigente,

Analizar el comportamiento de las apropiaciones para gastos durante el
ejercicio presupuestario, para la toma de decisiones,

Velar por la correcta imputacion del gasto apegado al Manual de clasificador
presupuestario por objeto del gasto, emitido por la DIGEPRES.

Realizar la integracion en el portal transaccional de compras y contrataciones
para emitir la certificacion de apropiacion de fondos a requerimiento de la
Division de Compra de contrataciones de la DGJP

Realizar la Vinculacion en el portal transaccional de compras v contrataciones
para emitir la certificacion de cuota a comprometer a requerimiento de la
Divisidn de Compra de contrataciones.

Elaborar los preventivos-compromisos correspondientes a gastos, vidticos y
nominas administrativa.

Supervisar, evaluar y controlar la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal.

10. Preparar y tramitar las solicitudes de modificaciones presupuestarias, segin los

instructivos que determine la DIGEPRES.

11. Preparar la programacion trimestral de la ejecucion del gasto en coordinacion

com las diferentes dreas y controlar su efecucion mensual.

12. Preparar mensual los informes financieros y de ejecucion presupuestarias

requeridos para la publicacion en el Portal de transparencia, en cumplimiento
con la ley 200-04 de acceso a la informacion piblica,

13. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el

departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales.
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14. Preparar mensual los informes financieros y de ejecucion presupuestarias
requeridos para el corte y cierre fiscal en cumplimiento con la ley 126-01 de Ia
Dir. Gral. de Contabilidad Gubernamental.

15. Cumplir con las regulaciones: Ley 126-01, sobre la DIGECOG, Ley No. 10-07,
Sobre control interno, Ley No.423-06, sobre presupuesto, Leyves NoJ340-06,
No.449-06 y sus reglamentos de aplicacion No. 490-07 sobre compras y
contrataciones.

16. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estrategicos Institucionales y de

los planes operativos anuales de la organizacion, asi como ejecutar v darles
seguimiento a las actividades de ambos planes bajo 1a responsabilidad de esta
Division.

17. Asegurar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar y mantener
cualquier indicador del sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestién Piblica
(SMMGP) Relacionado Con Las Funciones Del Departamento.

18. Identificar v valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

19. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de estos,

20. Elaborar planes y provectos de mejora del drea, con el fin de aumentar la
eficiencia y la eficacia de las labores desempeniadas en la misma.

21. Velar por la actualizacién del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la esta
Division.

22, Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno

que les compete,
23. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP v los
diferentes organos rectores.
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3.4.2.2 Divisitn de Contabilidad

a. Naturaleza de la Unidad:  Apoyo

b. Estructura Organizativa:

¢. Relaciones:

1. De dependencia:

2. De coordinacion:

d. Organigrama:

El personal que la integra

Departamento Financiero

Departamento Administrativo
Direccion  General de Contabilidad
(DIGECOG)

Departamento

Financiero

e. Objetivo General:

Dirigir y Supervisar las labores relacionadas con el registro, preparacion y control de

Drivisddn de
Contabilidad

las operaciones contables de la institucion.

Gubernamental

;&7:;‘“ GE L"’:i C A by
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f. Funciones Principales:

Registrar en el SIGEF las actividades financieras de la institucién de acuerdo a
lo establecide por la DIGECOG.

Recibir y tramitar las rdenes de pago de Sueldos, Suplidores y compromisos
contraidos por la institucidn.

3. Registrar en el SIAB los activos fijos de la institucion que sean adquiridos v
dados de baja, asi como disponer de los documentos que sustenten la operacidn,

4. Confeccionar la ndmina vidticos dentro del pais en el SASP para elaborar el
preventivo, compromiso y libramiento para el pago a los colaboradores de la
institucion.

5. Elaborar el corte semestral y el cierre fiscal anual para presentar los resultados
de la gestion financiera de la DGJP ante la DIGECOG.

6. Elaborar las conciliaciones bancarias de la cuenta del fondo reponible y la de
Autoseguro.

7. Ejecutar el arqueo de Ia caja chica del Departamento Administrativo.

8. Realizar la apertura y cierre, asi como las reposiciones de fondo de la caja chica.

9. Elaborar los cheques para la reposicion del fonde de la caja chica y proveedores,

1. Elaborar y solicitar el paga del formulario de Declaracion jurada y/o pago de
otras retenciones (IR-17).

11. Mantener en orden el Archivo de los documentos que sustentas las
transacciones financieras registradas en SIGEF, para fines de auditorias.

12, Elaborar las certificaciones de retencidn de impuestos solicitadas por los
proveedores,

13, Revisar, evaluar y validar, los aspectos v documentos financieros de las
instituciones que soliciten ser reconecidas como Acreedores de Descuentos en
MNomina de Pensionados.
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14.

15.

16,

17.

18.

19.

21

22,

23.

Monitorear ‘el cumplimiento de las regulaciones: Ley 126-01, sobre la
DIGECOG, Ley MNo. 1007, Sobre control interno, Ley No.423-06, sobre
presupuesto, Leyves No.J40-06, No.449-06 y sus reglamentos de aplicacion No.
49007 sobre compras y contrataciones.

Elaborar y tramitar la némina administrativa para el pago del personal de la
Institucion.

Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la
Division, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area y crear controles que mitiguen los mismos

Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de

aumentar la eficiencia v la eficacia de las labores desempefiadas en la misma.

Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por

Competencias v del Manual de Organizacién y de Funciones (MOF) de la.

organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno

que les compete.

Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
diferentes drganos rectores.
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343 Divisién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion General

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la Institucion
Direccion de Gestion del Sisterna Integrado de
Administracion Financiera del Estado (DIGES)
Oficina Gubernamental de Tecnologias de la

Informaciin y Comunicacidn (OGTIC)
d. Organigrama:
Ii Director General |
Subdimetor Ganesal !
— N
Driviabdn che Tocologias de
ks Inboresacidn ¥
Comunicackin

e. Objetivo General:

Administrar y garantizar los recursos tecnoldgicos con la finalidad de brindar
soluciones innovadoras y servicios oportunos para apovar el funcionamiento de la
Institucion.
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f. Funciones Principales:

1. Presupuestar los equipos tecnoldgicos en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones (PACC), para ser adquiridos durante el afo siguiente.

2. Proporcionar los servicios tecnologicos a todas las unidades de la Institucion y
atender los diferentes requerimientos remitidos por las unidades de la DGJP.

3. Mantener actualizado el Portal Institucional y el Sub-Portal Transparencia de la
Institucion con las informaciones remitidas por las dreas autorizadas, y
garantizar el cumplimiento con las NORTICs 7 relacionadas con  esta
herramienta,

4. Recdibir y custodiar los activos o equipos tecnologicos de la Institucion y llevar
control de cuales unidades organizativas los tienen en uso.

5. Analizar y establecer sistemas y procedimientos para facilitar y automatizar las
actividades, en coordinacion con la DIGES.

6. Asegurar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar y mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicidn de la Gestion Publica
(SMMGP) relacionado con las funciones de la division, asi como reportar los
avangces,

7. Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de
estrategias y direccion de la arquitectura TIC

8. Disenar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos en materia de TICs dictadas por la OGTIC,

9. Cestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las
informaciones valoradas como un activo institucional, asi como controlar y
asegurar la calidad vy seguridad de los sistemas.

10, Gestionar, administrar y realizar la distribucidon de las licencias de software
entre las unidades organizativas que las requieran.

T NORTICS= Normas de Tecnologias de la informacion v Comunicacidn emitidas por la Oficing Gubernamental
de Tecnologias de |z Informacidn {OGTICH
¥ TiC= Tecnalogia de informacian y Comunicacion
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1. Administrar v coordinar todas las actividades relacionadas con la
implementacion de proyectos TIC de impacto interno o externo del organismo
gubernamental.

12. Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y
administracién de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos,
redes, backup, entre otros).

13. Definir las politicas y los esténdares informiticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad v controles de
segundad de los sistemas.

14. Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimiento
de los equipos tecnologicos disponibles.

15. Promover en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos, un
programa de capacitacion continua para el personal de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacitn y para las demis Unidades que estén conectadas
a la red, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion
frente a los cambios tecnoldgicos y las normas vigentes,

16. Coordinar con la DIGES el desarrollo de aplicaciones de TIC que contribuyan
al logro de las metas de la Institucién, asegurando la calidad de la plataforma
y la informacion que se genera.

17. Apoyar la implementacion de los programas y sistemas que apoyan los
procesos esenciales de la Institucian.

18. Disefiar los planes de contingencia v definir politicas adecuadas de respaldo a
la base de datos del organismo gubernamental para afrontar casos de
emergencias.

19, Disponer de los servicios de tecnologias de la informaciin y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas del
OTZANISIA.

20. Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la DGIP
alcanzar las metas estratégicas y promover el Gobierno Electrdnico, mediante
¢l intercambio, acceso y uso de la informacién por los usuarios internos y
externos.

Dhicientie 2022 Pigima T30 de 204



Muarnnal de Organizacidn v FuRconmes 03
Direccir General de Julnlaciones y Persdonez o Carge del Estado

21. Participar en la elaboracidn, ejecucion y seguimiento de acuerdos
interinstitucionales y protocolos de intercambios de informacion por medios
electrénicos que realice el organismo con otras instituciones pablicas y privadas,

22, Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la
infraestructura TIC del organismo,

23. Monitorear el cumplimiento con las Politicas de uso del Internet y demas
recursos tecnoldgicos y de comunicacion.

24. Revisar periddicamente el funcionamiento de la red, el desempeno de los
sisternas en operacion y base de datos del organismo para identificar
desviaciones respecto a los objetivos y formular recomendaciones que optimicen
los recursos y procesos operativos propiciando el incremento de la productividad
v la eficiencia,

25. Asegurar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar y mantener
cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestion Pablica
(SMMOCP) relacionado con las funciones de la division.

26. Reportar al Departamento de Flanificacion y Desarrollo los avances obtenidos en
los indicadores del SMMGP.

27. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

28. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la Division,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

29, Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

30. Monitorear v actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea v apoyar en la elaboracion de los mismos.

31. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempeniadas en la misma.

ﬁmﬂ @ - N o,

Dheiemipre 2022 Pt 137 g 200 E



Manwal e Orpanizacion v Funciones 303
Dirvccutn General e Juchilacivmes y Prasrons o Cargo del Estndo

32 Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacidn y de Funciones (MOF) de la
organizacitn, en su respectiva unidad administrativa.

33, Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno que

les compete.
34. Apoyar las iniciativas requeridas por todas las dreas de la DGJP v los diferentes
drganos rectores.
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3.5 Unidades Sustantivas
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3.5.1 Direccidn de Servicios v Tramites de Pensiones

a. Maturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:

Direccion de Servicios y Tramites de Pensiones

. Relaciones:

1. De dependencia:

2. De coordinacidn:

Departamento de Gestidn de Servicios
Departamento de Tramite de Pensiones
Departamento de Autoseguro
 Division de Validacién y Registro de Instrumentos Legales

Direccion General de Jubilaciones y Pensiones

Direccion de Gestion de Ndmina y Seguimiento al Sistema

de Reparto (SK)
Departamento de Planificacion v Desarrollo
Departamento Juridico

Departamento Administrativo Financiero

Departamento de Recursos Humanos

Viceministerio del Tesoro

Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo

Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNS5)
Superintendencia de Pensiones (SIPEN)

Direccion de Informacion y Defensa del Afiliado (DIDA)
Tesoreria de la Seguridad Socal (T55)

Comité de Retiro de la Policia Nacional {COREPOL)

[Bteieribre 2022
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d. Organigrama:

e R
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e. Objetivo General:

Garantizar que la gestion de recepcion, analisis y tramites de solicitudes de
servicios, asi como el registro de los instrumentos legales que sustentan las
pensiones otorgadas, cumplan con las normas legales y los estandares de calidad
establecidos.

f. Funciones Principales:

1. Velar por el cumplimiento de fas po]ﬂ:icaa ¥ los tiempos de gesﬁﬁnd&genricim.
v que las atenciones brindadas estén acordes con los compromisos de calidad
asumidos con el dudadano.

2. Evaluar y aprobar los cursos de accion mas efectivos ante situaciones
presentadas al momento de brindar los servicios y durante la gestion de tramite
de las pensiones.

o

Planificar v dirigir la implementacidn de mejoras en los procesos de las dreas
bajo su supervision, en coordinacion con el Departamento de Planificacion y
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10,

Desarrollo, que impacten positivamente a los afiliados y pensionados, asi como
a la institucidn.

Aprobar el esquema general de trabajo de las unidades organizativas bajo su
dependencia, requerido para brindar los servicios ofrecidos por la institucion.

Establecer relaciones con las demas instituciones del Estado y organismos
reguladores del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDS5), que faciliten
el intercambio de informacion y el procesamiento de expedientes de solicitudes
de pension.

Garantizar atencion vy respuesta a los requerimientos tramitados via
institucional hacia la Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del
Estado (DGJP), por otros organismos del Estado.

Aprobar las comunicaciones externas generadas en las unidades organizativas
bajo su dependencia.

Asegurar que las soliciludes de pensiones, Autoseguro v los casos recibidos
sean manejados y tramitados en apego al marco legal de la DGJP, asi como a
las normas de control, transparencia, etica e integridad gubemamental-

Representar al Director General, ante su designacidn, en las reuniones
convocadas para establecer normas y autorizar los procesos aplicables al
traspaso de carteras de fondos de pensiones, a ser administrados por la DGJF,
previa autorizacion de los organismos rectores del Sistema Dominicano de la
Seguridad Social,

Establecer acuerdos interinstitucionales acerca de procesos generales a seguir
para asumir nuevas carteras o fondos de pensiones, vy adoptar medidas para
reducir riesgos operativos.

Diciciibre 2022 Pibgirur 136 de 260

ﬁﬁ'ﬁ‘ﬁ &) R Cin .-

=



Amirran de ﬂ;rlq'n:'n.':.r."ulul y Filimcabnes ©.3
EMreccidn Gerwral de Jubileciones y Penstones & Cargo del Exlade

11. Asegurar que las solicitudes de pension tramitadas al Poder Ejecutivo para
aprobacidon de las pensiones otorgadas mediante Decreto, camplan con las
leves que les rigen y con las politicas internas.

12 Velar por el seguimiento, validacion y registro de los instrumentos legales que
sustentan las pensiones otorgadas.

13. Dirigir la ejecucion y asegurar el cumplimiento de los planes, programas vy
proyectos que involucran a las unidades organizativas y al personal bajo su
supervision.

14. Velar por el buen desempeno de los indicadores y cumplimiento con los
objetivos esperados, relacionados con los servicios brindados de forma
presencial y a través de medios tecnoldgicos.

15 Autorizar las informaciones a ser incorporadas Boletines Estadisticos v
Memuoria Anual de la institucion, relativas a la gestion y tramite de pensiones.

16. Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

17. Flaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporades en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

14, Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

19. Monitorear v actualizar los procedimientos, politicas v formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

20, Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempeniadas en la misma.

21. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacidn y de Funcones (MOF) de la
organizacidn, en sus respectivas unidades administrativas.

Q:{I\ T @ :ﬁf'bq;_hjp
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22. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno

que les compete.
23. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes unidades de la DGIP v los

diferentes drganos rectores.
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3.5.1.1 Departamento de Gestion de Servicios

4. Maturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:

‘_ : rtanigﬁiﬁ'de' g _.___ .
Division de Atencion al Publico
Divisién de Call Center v Servicios Electranicos

c. Relaciones:
1. De dependencia: Direccion de Servicios y Tramites de Pensiones

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Ministerio de Hacienda —-Oficina Regional Norte (ORN)
Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNS5)
Otras Instituciones Publicas Centralizadas v
Descentralizadas
Comité de Retiro de la Policia Nacional (COREPOL)
Pensionados v Pablico en general

d. Organigrama:

H’J
o Direccidn de Servicios y
T Tramites de Pensiones
2\
%\ I
|
R Departarnenis de Cestin de
% .
7 |
. Divissdn de Call
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e. Objetive General:

f.

Asegurar servicios de calidad a los afiliados y pensionados con cargo a los fondos
administrados y al publico en general, asi como mantener el control y seguimiento
de las solicitudes recibidas.

Funciones Principales:

. Recibir, verificar y registrar las solicitudes de pensiones de los subsistemas

administrados por la DGJP, asi como validar que el solicitante cumpla con los
requisitos de forma para ser acreedor de dicho beneficio,

. Asegurar que las operaciones de las unidades de atencion presencial,

institucional, telefonica y via medios electronicos, estén acordes con las normas
de servicio establecidas.

. Garantizar el cumplimiento con la Poliica de Calidad para lograr la

satisfaccion de los usuarios.

. Mantener comunicacién con los solicitantes v usuarios de los servicios de la

DGJP, a fin de identificar sus necesidades y expectativas para mejorar la
atencion brindada por la instituctdn.

.. Proveer informacion ante las consultas sobre el sistema previsional realizadas

por jubilados, pensionados, beneficiarios, instituciones y publico en general.

. Elaborar y tramitar comunicaciones con respuesta institucional ante las

solicitudes presentadas por afiliados, jubilados, pensionados, beneficiarios,
instituciones y publico en general, de acuerdo a lo establecido en la Ley 107-13.

. Tramitar las reclamaciones y sugerencias recibidas de los afiliados al Sistema

de Reparto y el pablico en general, asi como proveer las respuestas dadas por
las unidades internas.

. Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas para la recepcion y

registro de solicitudes en el Sistema de Jubilaciones y Pensiones (5]P).

[Xciemitre 2022
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9. Coordinar y dar seguimiento a los procesos de recepcidn, verificacion, registro
y remision de los expedientes personales e institucionales, hacia las unidades
organizativas correspondientes.

10. Asegurar la satisfaccion de los usuarios de la DGJP y proponer cambios que
simplifiguen los tramites.

11. Implementar las propuestas de mejora presentadas y aprobadas relativas a los
procesos de atencion.

12. Gestionar los proyectos que le sean asignados de atencion al piablico,
orientados a mejorar la gestion y los servicios,

13. Dar seguimiento a los informes de desempefio y evolucion de los servicos
ofrecidos.

14. Implementar protocolos de atencion presencial, telefonica y electranica, en
coordinacion con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, para
estandarizar la interaccion con los usuarios.

15. Controlar los tiernpos de respuesta establecidos para las solicitudes recibidas
por los distintos canales de atencion a los usuarios, y aplicar los reajustes

requeridos.

16. Determinar el nivel de eficiencia esperado en la gestion de las unidades bajo su
responsabilidad, v adoptar medidas preventivas y correctivas para cumplir los
objetivos trazados.

17. Generar y revisar los reportes del sistema automalizado de turnos, en cuanto a
los tiempos de espera por usuario de los servicios, asi como cantidad de
servicios atendidos por el personal Teécnico.

18. Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los
Planes Operatives Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles
seguimiento a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta
unidad administrativa.
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19. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y bolefines
institucionales.

20, Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos ¥
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismaos.

21. Monitorear y actuahizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

22. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempefiadas en la misma.

23, Velar por la actualizacion del Manual de Descripaon de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en sus respectivas unidades administrativas.

24, Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Bisicas de Confrol Interno
que les compete.

25, Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGIP v los
diferentes drganos rectores.
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3.5.1.1.1 Divisién Atencion al Pablico

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

¢. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento de Gestion de Servicios

2. De coordinacion: Departamento de Planificacién y Desarrollo
Departamento Juridico
Departamento Administrativo
Departamento de Tramite de Pensiones
Departamento de Gestion Financiera de Pensiones
Division de Call Center y Servicios Electronicos
Davision de Comunicaciones
Division de Analisis de Solicitudes
Embajadas Dominicanas en el exterior

d. Organigrama:

Departamento de Gestidn de

Servicios

|

Drivisadn de
Atencion al Pabhco

¢, Objetivo General:

Atender, orientar e informar a los usuarios sobre los temas concernientes a las
pensiones del sistema de reparto estatal, asi como recibir las solicitudes y reclamaciones
de los afiliados actives y pasivos de forma presendial, asegurando la satisfaccion de los
MISIMeS.
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f. Funciones Principales:

1. Atender y orientar al publico en general que solicita informaciones de forma
presencial sobre los servicios que ofrece la institucion.

2. Validar que las solicitudes recibidas cumplen con los requisitos de forma para
ser procesadas.

3. Informar a los usuarios sobre los plazos legalmente establecidos para completar
ante la DGJP los documentos pendientes para procesar sus solicitudes.

4. Comunicar a los solicitantes de los servicios sobre los beneficios inherentes a la
pensidn para la cual aplican por Ley, asi como sus derechos y deberes como
pensionados,

5. Registrar y procesar las solicitudes que contengan la documentacion pertinente,
de acuerdo con los requisitos establecidos para cada tipo de servidio.

6. Gestionar visitas a domicilio para validar la informacion y recolectar las firmas
de los solicitantes de servicios que por su condicion fisica no puedan trasladarse
a realizar sus tramites de forma presencial, cumpliendo con las normativas
establecidas.

7. Remitir expedientes de solicitudes conteniendo la documentacion debidamente
ordenada, asegurando que la misma haya sido digitalizada en el sistema.

8. Expedir certificaciones a solicitud de los interesados que lo soliciten via
presencial.

9. Dar seguimiento a las solicitudes procesadas, asi como investigar y elaborar
respuestas a los usuarios sobre el estado de sus solicitudes, a requerimiento y

segun aplique.

10. Generar estadisticas que faciliten el seguimiento a las métricas de calidad y
proponer ajustes o mejoras en funcion de los resultados.

11. Monitorear los reportes y dar seguimiento al Sistema de Tumao,

e temirdive H122 Pﬂ'gl'.lr.ll T44 de HK3 E"

«% s C:f/ . EEP - |



R

-'I-'
e

o

é
.
o

/

Marrial de (Chrgamizacion -y Funiones 0y
CHreceacit General de Jubilaciones ¥ Pendfongs o [_"..'r:;lﬂ- il Exbendy

12. Elaborar comunicaciones conteniendo respuestas a pensionados v dudadanos
en general, relativas solicitudes presentadas ante la DIGJP con inconsistencias de
forma o falta de documentacion requerida.

13. Canalizar las quejas y/o sugerencias de los usuarios, y dar seguimiento a las
acciones de mejora recomendadas por la unidad de Calidad en la Gestion.

14. Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como cjecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

15. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la Division,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales,

16, Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area y crear controles que mitiguen los mismos

17. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del arca y apoyar en la elaboracion de los mismos.

18. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

19. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias v del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

20, Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Cludadano,
SISMAPF, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

21. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGIP v los
diferentes organos rectores,
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351.1.2 Division de Call Center y Servicios Electronicos

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra
t. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Gestion de Servicios

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

d. Organigrama:

Departamento de Gestidn de
Servicios

P T

Crivision de Call
Center v Servicios
Electronicos

e. Objetivo General:

Proporcionar asistencia a pensionados, afiliados y publico en general via telefonica
y medios electrdnicos, asi como suministrar informaciones y respuestas sobre
solicitudes, cumpliendo con los estandares de calidad v servicio establecidos.

f. Funciones Principales:

1. Contestar llamadas entrantes a la Division de Call Center y Servicios
Electronicos de afiliados, jubilados, pensionados y publico en general que
soliciten informaciones de inquietudes de diferentes requerimientos de los
servicios que ofrecemos en la DJGP
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2. Atender a los afiliados, jubilados, pensionados y piblico en general que
presentan sus requerimientos e inguietudes via el correo electrdnico
institucional (infodigp gob.do),

3. Registrar en el sistema las solicitudes habilitadas para ser recibidas via
telefonica v a traves de medios electronicos (correo v portal web), cumpliendo
con los protocolos establecidos. Generar estadisticas mensualmente.

4. Responder via telefénica y correo electronico a los pensionados, afiliados y
publico en general, que solicita informaciones sobre los servicios v €l estado de
avance de las solicitudes presentadas ante la DGJP.

5. Orientar al publico que via telefonica vy electronica solicite informacidn del
Subsisterna de Reparto y de los fondos de pensiones administrados por la
DGHP.

6. Informar al ciudadano que llama para saber sobre los Instrumentos Legales,
emitidos y registrados (Decretos de Pension, Resoluciones y otros), asi como
Cartas y Certificaciones de listado suminisirado por otras dependencias de la
DGIe.

7. Recibir y registrar quejas y sugerencias de reclamaciones de los pensionados y
ciudadanos que contactan via telefonica, llevar registro detallado de cada caso
vy reportarlo a las dependencias correspondientes.

8. Solicitar a las dependencias de la DGIP, las reclamaciones recibidas via
telefdnica y correo institucional, a los fines de dar respuestas a las mismas.

9. Validar datos de pensionados que solicitan el Codigo de Acceso a través del
SITUPEN para generar certificaciones de pension y no pension via la pagina
Web de la institucion.
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10, Informar via telefénica al usuario benefidado de una pension mediante un
Instrumento Legal, para que proceda a realizar su inclusidén a Nomina.

11. Realizar encuesta de satisfaccion para medir los servicios de la Division de Call
Center y Servicios Electrdnicos,

12. Remitir a la Dhivision de Control de Sobrevivencia los formualarios de
novedades con los datos de pensionados fallecidos reportados por familiares
via telefdnica, asi como consultar ] estado de la pgnsi:’m.

13. Enviar a través del correo institucional las Comunicaciones de respuesta a
solicitudes e inquietudes recibidas via el buzon de sugerencias, segun sean
emitidas por el Departamento de Planificacién y Desarrollo.

14. Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Dperaﬁvm Anuales de la Drﬁnni?.aciﬁm asi como ejecutar v darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

15. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la
Division, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

14, Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area y crear controles que mitiguen los mismos

17. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del area y apoyar en la elaboracion de los mismos.

18, Desarrollar programas, planes v proyectos de mejora del area, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempefiadas en la misma,

19. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

20, Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Bésicas de Control Interno
que les compete,
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21, Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGIP y los
diferentes drganos rectores.
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3.5.1.2 Departamento de Tramite de Pensiones

a. Maturalera de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:

¢. Relaciones:

. De dependencia: Direccion de Servicios y Tramites de Pensiones

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

Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS)

Superintendencia de Pensiones (SIPEN)

Comité de Retiro de la Policia Nacional (COREPOL)

Direccion de Servicios y
Tramites de Pensiones

Depa,[tamtﬂ de
Tramite de Pensiones

Chvision de Dhivision de
Ardlisis de Solicitudes Modificaciones de Pensiton
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e. Objetive General:

Asegurar que la gestion de analisis, revision y tramite de las solicitudes recibidas,
mrrespundienmﬂ a los afiliados, pensionados v beneficiarios de pensiones, sea
realizada en cumplimiento con el marco legal correspondiente y las normas internas
aplicables,

[

Funciones Principales:

- Garantizar que los resultados del analisis de las solicitudes de pensiones cumplan

con las leyes establecidas de acuerdo al tipo de pension, y con los requisitos v
condiciones establecidas para su aprobacion o desestimacion,

Validar el andlisis de la incompatibilidad de pensiones, velando por la aplicacion
de las politicas de compatibilidad establecidas.

Asegurar la calidad de la informacidn registrada en el Sistema de Jubilaciones y
Pensiones durante el analisis y revision de las solicitudes, asi como el cumplimiento
con los tiempos para los servicios comprometidos.

Garantizar la integridad de los documentos generados durante el proceso de
analisis y la actualizacion del expediente del pensionado.

. Verificar el resultado de las investigaciones realizadas en los casos de solicitudes

que requieran un andlisis mas exhaustivo.

Cestionar ante el Director del drea la autorizacidon de las modificaciones de datos
criticos, identificadas durante el proceso de analisis que requieran cambios en los
registros de la base de datos de los pensionados,

. Asegurar que las solicitudes de modificaciones aprobadas sean remitidas dentro de

los cortes establecidos para el pago de la nomina de pensionados.

Remitir el listado del Anteproyecto de Decreto para aprobacion al Director del drea
v la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) a ser remitido al Poder Ejecutivo para el
otorgamiento de las pensiones correspondientes.

Llevar control de los Anteproyectos de Decreto tramitados al Poder Ejecutivo para
fines de otorgamiento de las pensiones de acuerdo a la Ley Num, 379-81, y dar
seguimiento a los mismos,
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1.

11.

1L

13.

14.

15.

16,

17.

Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales v de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento a
las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa,

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales,

Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y objetivos
del area y crear controles que mitiguen los mismos

Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los procesos
internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del area, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

Velar por la actualizacion del Manual de Descripeion de Cargos por Competencias
v del Manual de Organizacidon y de Funciones (MOF) de la organizacion, en sus
respectivas unidades administrativas.

Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromisa al Ciudadana,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno que

les compete.
Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP v los diferentes
organos rectores.
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35.1.2.1 Division Analisis de Solicitudes de Pension

a. Maturalera de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

¢. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento Tramite de Pensiones

3. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Contraloria General de la Republica (CGR)
Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS)
Superintendencia de Pensiones (SIPEN)

d. Organigrama:

D{-partamentn de
Tramite de Pensiones

—— =

Diveizidn de
Amnalisiz de Solicitudes

e. ODbjetivo General:

Evaluar y calificar las solicitudes de pension con cargo a los fondos administrados por
la instituciom, asi como los reajustes de pension, garantizando la correcta aplicacion de
las disposiciones de las leyes que la rigen.
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f. Funciones Principales:

1. Verificar que las solicitudes de pensidm con cargo al Fondo de Reparto,
realizadas por las instituciones y ciudadanos, cumplen con los requisitos
exigidos para el otorgamiento de dicho beneficio de acuerdo a la Ley Nam. 379-
Bl.

2. Revisar las solicitudes de pension de ciudadanos que hayan cotizado al Seguro
Social, y validar los casos que cumplan con los requisitos para otorgamiento de
este beneficio,

3. Determinar los montos que corresponden a las solicitudes de pensiones de
acuerdo a la Ley Nim.379-51,

4. Analizar las solicitudes de pension recibidas en el marco de la Ley 630-16,
correspondiente a persomal diplomatico y consular del Ministeric de
Relaciones Exteriores.

o

Evaluar y analizar las solicitudes de reajuste de pension, en virtud de lo
dispuesto en la Ley Nim.379-81.

6. Gestionar opinidn legal para las solicitudes que requieran una evaluacion de
tipo juridica.

7. Analizar las solicitudes de pension recibidas en el marco del Convenio de
Seguridad Social Dominico-Espafiol v determinar las que cumplen con las
condiciones establecidas en dicho convenio y las politicas de analisis.

8. Gestionar ante el Consejo MNacional de la Seguridad Social (CNSS), cualquier
documentacion o aclaracion que se requiera para el analisis de las solicitudes de
pension recibidas a través del Convenio Seguridad Sodial Dominico-Espariol,
siguiendo los canales internos establecidos.

9. Generar y tramitar el listado de solicitudes aprobadas que serviran de insumo
para elaborar la propuesta del Anteproyecto del Decreto que otorgara las
pensiones aprobadas mediante la Ley Noam. 379-81.

10. Remitir los expedientes de solicitudes de pensiones y reajustes aprobados a la
Division de Modificaciones de Pensidn, como soporte al momento de recibir las
solicitudes de inclusidn a ndmina.
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11. Elaborar las comunicaciones de desestimacion de solicitudes, y dar seguimiento
al envio de la misma a los solicitantes de acuerdo al procedimiento establecido.

12, Elaborar informes de estado de avance v seguimiento de solicitudes de pension,
a requerimiento de las instituciones que las originan.,

13, Elaborar informes y opiniones relativos al otorgamiento de beneficios
fundamentados en las leyes aplicables,

14. Apoyaren el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecular y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

15. Elaborar informes estadisticos sobre las activid ades desarrolladas en la division,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

16. Identificar v valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos.

17. Monitorear v actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del area y apoyar en la elaboracion de los mismos.

18. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del area, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempeniadas en la misma.

19. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacién y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

20. Cumplir con lo exigido por ¢l Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAFP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno
gue les compete.

21. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
diferentes organos rectores.
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3.5.1.22 Division de Modificaciones de Pension

a. NMNaturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa: El personal que la integra
¢. Relaciones:

1. De dependencia: Departamento Tramite de Pensiones.
2. De enordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP.
Comite de Retire de la Policia Nacional (COREPOL)
Junta Central Electoral (JCE)
Instituciones Pablicas en general

d. Organigrama:

Departamento de
Tramite de Pensiones

-

Drvision de
Modificaciones de Pensicn

e. Objetivo General:

Evaluar, analizar v tramitar las solicitudes de inclusiones y movimientos que afectan la
nomina de pensionados, garantizando la correcta aplicacion de las disposiciones del
marce legal gue lo justifica,
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10,

11,

Funciones Principales:

. Analizar y tramitar las solicitudes de inclusion a ndmina y movimientos que

generan cambios en la némina mensual de jubilados y pensionados de la DGIP.

Lsestionar opinion legal ante el Departamento Juridico, para las solicitudes que
requieran una evaluacion de caracter juridico.

Identificar y analizar la incompatibilidad de pensiones para que los beneficiarios
puedan hacer eleccidn de la pension mas favorable.

Gestionar a través del Departamento Tramite de Pensiones todas las solicitudes de
maodificaciones de datos criticos, que sean identificadas durante el proceso de
analisis, que requieran cambios en los registros de la base de datos de los
pensionados.

ldentificar y tramitar la solicitud de exclusion de las pensiones por
incompatibilidad, por no corresponder, por vigencia expirada o para fines de
contacto, identificadas durante el proceso de andlisis.

Elaborar v tramitar los oficios de exclusion de nomina de las instituciones del
Estado, de beneficiarios de pensiones que estén laborando en el Estado, para el
procesamiento de su inclusion o reactivacidn en la Nomina de Pensionados DGIP.

Remitir a la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria todos los expedientes de
solicitudes aprobadas, con el objetivo de que sean auditados, antes de su inclusion
a nomina de pensionados.

Preparar comunicaciones de desestimacion de solicitud y canalizar la devolucion
de la misma a los solicitantes, de acuerdo al procedimiento establecido.

Reevaluar el analisis realizado a requerimiento de los solicitantes que expresan, por
las vias correspondientes, desacuerdo con las respuestas a sus solicitudes.

Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar v darles seguimiento a
las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa,

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la division,
para ser incorporados en la Memoria Anual v boletines institucionales.
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12, Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y objetivos
del drea y crear controles que mitiguen los mismos

13. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas v formularios de los procesos
inbernos del area y apoyar en la elaboracion de los mismos.

14. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempefiadas en la misma:

15. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcién de Cargos por Competencias
y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la organizacion, en sus
respectivas unidades administrabivas:

16, Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Bisicas de Control Interno que
les compete.

17. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGJP y los diferentes
drganos rectores.
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3.5.1.3 Departamento de Autoseguro

a. Maturalera de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa: El personal que la integra

c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion de Servicios y Tramites de Pensiones

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS)
Superintendencia de Pensiones (SIPEN)
Comité de Retiro de la Policia Nacional (COREPOL)

d. Organigrama:

Direccion de Servicios y
Tramites de Pensiones

¥

Departamento de Autoseguro

o

g

. |,~__|
e. Objetivo General:

O Cubrir el seguro de vida y discapacidad correspondiente a los afiliados al Sistema

L}? de Reparto, amparados en las leyes Nim. 1896-48 y 379-81 y el Sistema de Reparto

Especial de la Policia Nacional amparado en la ley Niam. 590-16.
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f. Funciones Pﬁncipajeu:

1.

10

11

Desarrollar, atender, orientar e informar a los usuarios sobre los temas
concernientes a las pensiones de discapacidad y sobrevivencia del sistema de
reparto estatal, tanto Civil como la Polida Macional, asi como recibir las
solicitudes y reclamaciones de los afiliados activos y/o beneficiarios de los
mismos, de forma presencial, asegurando la satisfaccion de los mismos.

Registrar y procesar las soliciludes, asi como validar que cumplen con los
requisitos de forma para ser procesadas.

Remitir los expedientes de dichas solicitudes conteniendo la documentacion
debidamente ordenada, asegurando que la misma haya sido registrada.

Garantizar que los resultados del analisis de dichas solicitudes cumplan con las
leyes establecidas de acuerdo al tipo de pension, con los requisitos de fondo y
condiciones establecidas para tramitar la aprobacidn o desestimacion ante los
organismos autorizados.

Verificar el resultado de las investigaciones realizadas en los casos de solicitudes
que requieran un andlisis mas exhaustivo, como pueden ser las consultas legales.

Mantener una comunicacion ¢ interaccion continua con la Superintendencia de
Pensiones (SIPEN), Consejo Nacional de la Seguridad Social {CNSS), Comisidn
Médica Nacional {CMR) v Regionales, para el otorgamiento de Pension,

Actualizar, tramitar v gestionar las novedades de nomina mensuales.

Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en e
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

- Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los

procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.
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12. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempeniadas en la misma.

13 Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion ¥ de Funcones (MOF) de la
arganizacion, en su respectiva unidad administrativa.

14. {,‘umplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAF, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

15. Apovar las iniciativas requeridas por las diferentes unidades de la DGJP v los
diferentes Organos rectores.
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3.5.1.4 Division de Validacion y Registro de Instrumentos Legales

a. Maturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organizativa: El personal que la integra

¢. Relaciones:

1. De dependencia: Direccitn de Servicios y Tramites de Pensiones

3. De coordinaciéon: Departamento de Planificacién y Desarrollo
Departamento Juridico
Departamento Tramite de Pensiones
Departamento de Gestion de Servicios
Departamento Administrativo Financiero
Divisidn de Call Center y Servicios Electronicos
Division de Comunicaciones

2. Organigrama:

Direccion de Servicios y
Tramites de Pensiones

vzt chie
Validaciom y Registro de
Irstrumentos Legales

d. Objetivo General:

Validar y registrar en el sistemna los Instrumentos Legales recibidos y que sustentan
las pensiones otorgadas a carpo al fondo del Estado.
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e. Funciones Principales:

1.

L

Recibir los Decretos emitidos por el Poder Ejecutivo que otorgan las pensiones
tramitadas por la DGJF mediante anteproyectos, las Pensiones Especiales (PE) y
las otorgadas con cargo al fondo del Estado.

Revisar y validar que los Instrumentos Legales que sustentan las pensiones
otorgadas se correspondan con las solicitudes incluidas en el anteproyecto.

Revisar y validar que los Instrumentos Legales que sustentan las pensiones
civiles ¥ especiales se correspondan con los datos del beneficiario, especifiquen
la vigencia y monto de la pension, y que estén debidamente aprobados.

Notificar las correcciones de Decretos por las vias correspondientes, en caso que
lo requiera.

Registrar los instrumentos legales que otorgan las pensiones a los beneficiarios,
tanto del Sistema Previsional como de pensiones otorgadas mediante leyes
especificas y las que son transferidas de otros sistemas, con la finalidad de evitar
que se incluyan registros errados en la base de datos de la DGJP.

Comunicar al Departamento de Geshon de Servicios, Division de
Comunicaciones y Division Call Center vy Servicios Electrénicos, sobre las
pensiones aprobadas mediante Decreto del Poder Ejecutivo y con Instrumento
Legal registrado, para notificacién a los beneficiarios e instruccién sobre la
inclusion a nomina.

Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad

administrativa,

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos v
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

10. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los

procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.
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11. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia v la eficacia de las labores desempeniadas en la misma.

12, Velar por la actualizacion del Manual de Descripcién de Cargos por
Competencias v del Manual de Organizacién y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

13. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno

que les compete.
14. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes unidades de la DGJF v los

OTRANOSs rectores.
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352 Direccion de Gestion del Sistema de Reparto y Nominas de Pensionados

a. Maturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:

Direccidn E&sﬂm 'd’El Elstﬁna de R&partu LNdmmaa de Pansionados

A L P =am —

Departmﬂma de Gnm Fmanmam de Pensiones
Divisian de F'nasupuaslu de Pansmas
Division de Nomina de Pensionados
Divisién de pagos

___ Departamento Sistema de Repario y Control de Pensionados.
___ Divisién de Seguimiento al Sistema de Reparto
- Dﬂ'isﬂ_d_'i de Control de Sobrevivencia

Dinvisidn dis Archivo v Custodia de Expedientes de
__ Pensionados

)

e —

c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccidn General de Jubilaciones y Pensiones

2. Decoordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGIP

Direccidon de Administracién Financiera (DARF-MH)
Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES)
Superintendencia de Pensiones (SIPEN)

Consejo Nadonal de la Seguridad Social (CNSS) .
Contraloria General de la Republica (CGR)

Banco de Reservas (Banreservas)

Tesoreria de la Seguridad Social (T55)

Tesoreria Nacional {TIN)

Seguro Nacional de Salud (SENASA)

Dhireccion General de Informacion y Defensa de los
Afiliados (DIDA)

Sisterna Unico de Beneficiario (SIUBEN)

Federacion Dominicana de Municipios (FEDDOMLU)
UNIPAGO

Instituto MNacional de Bienestar del Maestro (INABIMA)

-‘él w,ﬂ@ ﬁ"'f'_ﬂﬂ-wnﬂ
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e. Objetivo General:

Asegurar ¢l pago de las néminas de pensionados, administrando el presupuesto
destinado a atender las obligaciones previsionales a cargo del Estado, asi como
garantizar el cumplimiento con las atribuciones legales dadas a la institucion en
todo lo relativo al seguimiento al Sistema de Reparto.

f. Funciones Principales:

1. Velar por la elaboracién y remision del presupuesto anual para pagar las
ndminas de pensionados, para que sea incorporado en el Proyecto de
Presupuesto de Ingresos y Ley de Gastos del Estado Dominicano.

2. Dar seguimiento al presupuesto destinado a atender las obligaciones
previsionales a cargo del Estado.

3. Administrar los fondos asignados a cubrir compromisos previsionales relativos
a los planes de retiro a cargo del Estado.
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10.

1.

. Garantizar ¢l seguimiento y la determinacion de los aportes individuales de los

afiliados al Sistema de Reparto y efectuar las proyecciones de obligaciones
previsionales del Estado en el corto v mediano plazo.

Garantizar la aplicacion de nuevas normas legales y sus modificaciones, en los
aspectos que impacten ¢l Sistema de Reparto.

. Instrumentar de oficio las pensiones de los servidores publicos cuyo retiro se

considera automatico, atendiendo a las condiciones de tiempo y edad
requeridos para su jubilacion.

. Remitir a la Direccién de Servicios y Tramite de Pensiones los expedientes

instrumentados por jubilacién automatica para la gestion correspondiente ante
las instituciones del Estado, en la cual prestan sus servicios los empleados.

. Administrar los fondos asignados al Sistema de Reparto y proponer acciones

que permitan mejora en la rentabilidad de estos.

Aprobar las ndminas elaboradas para liquidar el pago de las pensiones, previo
a ser remitidas a la Direccion General, para su autorizacion,

Dar seguimiento ¢ informar al Viceministro del Tesoro, via el Director General
de la institucion, de las deudas de las instituciones del Estado y sobre el pago
de sus compromisos ante el Sistema de Seguridad Social.

Mantener informacion actualizada de las deudas de las instituciones publicas o
privadas con el Sistema de Reparto y la de éste con el Sistema de Seguridad
Sacial.

12. Asegurar la actualizacién oportuna de la ndmina de pensionados, a partir de los

resultados obtenidos de las gestiones de prueba de vida realizada a los
Jubilados y Pensionados.

13. Garantizar la ejecucion de las actividades encaminadas a mejorar y mantener

14.

cualquier indicador del Sistema de Monitoreo y Medicion de la Gestion Publica
(SMMGP) relacionado con las funciones del drea.

Garantizar que la gestion de digitalizacion, archivo y custodia de expedientes
de pensionados, se realice segin los procedimientos previamente establecidos
v genere confianza en el contenido de sus insumos.

Dhciemibre 2022
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15. Automatizar los procesos relativo al control de sobrevivencia cuyo propdsito
sca identificar las areas focalizadas y medibles con la finalidad de eficientizar el
trabajo v la obtencion de resultados éptimos.

16. Asegurar la remision de estadisticas relativas al Sistema de Reparto y Nominas
de Pensionados para elaboracion de la Memoria Anual y Boletines Estadisticos.

17, Autorizar las informaciones a ser incorporadas en Boletines Estadisticos y
Memoria Anual de la institucion, relativas a la gestion de nomina y seguimiento
al Subsistema de Reparto.

18, Apovar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operatives Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar v dar seguimiento a
las actividades de ambos planes, bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

19. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
institucionales.

20. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area y crear controles que mitiguen los mismos

21. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en su elaboracion.

22. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempefiadas en la misma.

23. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en sus respectivas unidades administrativas,

24, Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadanao,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Bisicas de Control Interno
que les compete.

25, Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGJP v los
Organos nectores.
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3.5.2.1 Departamento de Sistema de Reparto y Control de Pensionados

a. WMaturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:

Departamento Sistema de Reparto y Control de Pensionados

e S T . e L

Division de Seguirntenr.n al Slstma. de Reparto
Division dE Control de SuhrEerrma

Division de Archivo y Custodia de Expedientes de
Pensionados.

¢. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion Gestion del Sistema de Reparto y Nominas de
Pensionados.

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DG
Consejo Nacional de la Seguridad Social (CN5SS)
Superintendencia de Pensiones (SIPEN)
Tesoreria de la Seguridad Social (TS5)
Empresa Procesadora de la Base de Datos del SDS5
Direccion General de Informacion y Defensa del
Afiliado (DIDA)
Tesoreria Nacional (TN)

}& e (P ﬁ;"ff‘“:um._

Ihciembre 2022 Pegina 169 de 201 E ;E



Ml de Crrganizactin y Funclones 03
Diireccidn Geseral de fubilaciones y Pensionss @ Carge del Estado

d. Organigrama.

Direccion de
Gestion del Sistema de
Reparto y Nominas de

Pensionados

|

Departamento de
Sistema de Reparto y Control
de Pensionados

Divisicn de Divisidn de Dhvisbdn de
S it al Sedems de c Fie Sk byt Avrchive y Custodia de

Rarprarto Expedientes de i

e. Objetivo General:

Velar v dar fiel seguimiento al Sistema de Reparto, monitoreando los planes,
programas y proyectos de los afiliados, jubilados y pensionados de las dreas a cargo
garantizando el ahorro de recurso, el pago oportuno de las deudas contraidas con
los organismos del Sistema de Seguridad Social, archivo organizado y una Base de

Datos confiable.
3]
Q‘E f. Funciones Principales:
.
i‘: 1. Dar seguimiento de monitoreo y revision a los cdlculos estadisticos que
permitan estimar las obligaciones futuras del Fondo de Reparto, asi como
5 verificar el andlisis de los estudios actuariales emitidos por instituciones
@ reguladoras de los sistemas previsionales.
é 2. Apoyar y gestionar las tareas y funciones de las dreas bajo su supervision,
f Requiriendo una oportuna revisidn a criterios establecidos a los fines de
éﬁ*— ajustarlos a las necesidades y las circunstancias misma de la institucion.
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10.

11.

12.

13.

Revisar y aprobar los tramites de afiliacion y traspasos de los futuros afiliados
al Sistema de Reparto y viceversa.

Revisar y aprobar las operaciones de individualizacién, confirmacion v
dispersion de los archivos correspondientes a los aportes de los afiliados
cotizantes al Subsistema de Reparto.

Velar y dar fiel seguimiento a la identificacion de los Afiliados Activos que
apliquen para la jubilacién automatica, de acuerdo a la Ley Nam. 379-81.

. Velar y dar fiel seguimiento a las actividades v operaciones de los planes

programas y proyectos, que impactan la base de datos de Afiliados Jubilados
y Pensionados.

Revisar y Aprobar y enviar al area correspondiente las solicitudes de
exclusiones y suspensiones que resulten de la gestion realizada, via el director
del area.

Velar y dar fiel seguimiento a las actividades que involucran [a
implementacion de un sistema eficiente de archivo, que garantice la rapida
lecalizacion de los expedientes,

Dar seguimiento a través de inspeccion aleatoria, que permita validar el
correcto archivo de las documentaciones de pensionado segun solicitudes
tramitadas en el sistema.

Dar seguimiento oportuno al cumplimiento de los compromisos contraidos en
el Plan Estratégico Institucional v Plan Planes Operativo Anual, de las dreas a
su cargo vy la propia.

Revisar y aprobar los Manuales de Funciones y Operaciones (MOF) asi como

también las politicas y procedimientos de las dreas a cargo y la propia.

Revisar y aprobar la planificacion, matriz de trabajo y los protocolos
elaborados para el manejo de los procesos y operaciones de las dreas a su cargo
y la propia.

Velar para que sean registrados oportunamente los aportes individuales de los
afiliados al Sistema de Reparto.
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14. Revisar la aplicacion de Leyes, normas, resoluciones y politicas internas
legales y sus modificaciones, en los aspectos que impacten el Sistema de

Reparto.

15. Dar seguimiento a través de oficio sobre las pensiones de los servidores
publicos cuyo retiro se considera automatico, atendiendo a las condiciones de
tiempo y edad requeridos para su jubilacidn,

16. Remitir a la Direccion de Gestion del Sistema de reparto y nominas de
Pensionados y esta a su vez a la Direccion de Servicios y Tramite de Pensiones
los expedientes instrumentados por jubilacion automatica para la gestion
correspondiente ante las instituciones del Estado, en la cual prestan sus
servicios los empleados.

17. Revisar, organizar y determinar los fondos asignados al Sistema de Reparto
agregando evaluaciones que permitan mejora en la rentabilidad de estos.

18. Confeccion informes relativos a las deudas de las instituciones del Estado
sobre el pago de compromisos ante el Sistema de Seguridad Social.

19. Supervisar y mantener informacion actualizada de las deudas de las
instituciones publicas o privadas con el Sistema de Reparto y la de este con el
Sistema de Seguridad Socal.

20. Asegurar tener la actualizacion oportuna de la ndmina de pensionados, a
partir de los resultados obtenidos de las gestiones de prueba de vida realizada
a Jubilados v Pensionados.

21. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
mstitucionales.

22, Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos de las areas a cargo y la propia y crear controles que mitiguen los
Mismos.

23, Desarrollar programas, planes y provectos de mejora con el fin de aumentar la
eficiencia y la eficacia de las labores desempefiadas de las areas bajo su cargo

y la propia.
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24. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,

SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

25. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGIP y los
Organos rectores.

Jﬁ T |
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35211 Division de Seguimiento al Sistema de Reparto
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b.  Estructura Organizativa:  El personal que la integra
c. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion Gestion del Sistema de Reparto u Nominas de
Pensionados

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Consejo Nacional de la Seguridad Social (CNSS)
Superintendencia de Pensiones (SIPEN)
Tesoreria de la Seguridad Social (T55)
Empresa Procesadora de la Base de Datos del 5055
Direccién General de Informacidn y Defensa del

Afiliado (DIDA)
Tesoreria Nacional {TIN)
d. Organigrama:
-;‘.- Departamento de
5: Sistema de Reparto y Control
§; de Pensionados
. |
¢ % Diwision de
_E" Sepuimienio al Sistema de
:,E Rﬂ.‘-‘-ﬁﬁﬂ
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e Objetivo General:

Supervisar y monitorear el Sistema de Reparto v del Plan de Reparto de la
Palicia Nacional (PRPN), administrando la informacion de los Afiliados y sus
aportes, asi como recomendar normas y medidas que garanticen la
sostenibilidad del impacto fiscal del Fondo de Reparto en las finanzas puiblicas.

f. Funciones Principales:

1. Administrar la Cartera de Afiliados al Sistema de Reparto en lo relativo a los
procesos de afiliacidn y traspasos,

2. Administrar la Cartera de Afiliados del PRPN en lo relative a los procesos de
afiliacion y traspasos.

3. Actualizacion de la base de datos de los Afiliados al Sistema de Reparto.

4. Actualizacidn de la base de datos de los Afiliados al PRPN.

5. Dar seguimiento a las deudas previsionales de las instituciones del Estado con el
SDXSS v remitir informe al viceministro del tereso segun literal i) del articulo 15
del reglamento 489-07 de la ley 494-09.

#. Monitorear ¢l comportamiento v novedades del Sistema Dominicano de
Sepuridad Social (SDS5) e identificar aspectos que impacten la gestion de la
RGP

7. Monitorear los procesos de individualizacion, correspondientes a los aportes de
los afiliados cotizantes al Subsistema de Reparto.

8. Monitorear los procesos de confirmacion, correspondientes a los aportes de los
afiliados cotizantes al Subsistema de Reparto dispersion.

9. Monitorear los procesos de dispersion, correspondientes a los aportes de los
afiliados cotizantes al Subsistema de Reparto.
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10. Monitorear los procesos de individualizacion, correspondientes a los aportes de
los afiliados cotizantes al PRPN.

11. Monitorear los procesos de confirmacion, correspondientes a los aportes de los
afiliados cotizantes del PRPIN.

12 Monitorear los procesos de dispersion, correspondientes a los aportes de los
afiliados cotizantes del PRPN.

13. Identificar los Afiliados activos que apliquen para la jubilacion automatica, de
acuerdo a la Ley Niim. 379-81, asi como iniciar la instrumentacion de estos casos
para presentar al director del area.

14. Comprobar que las solicitudes de traspasos de los afiliados al Sistema de Reparto
sean completadas y aplicadas en UNISIGMA.

15. Analizar las estadisticas generadas como resultado de la operatividad vinculada
a los afiliados al Subsistema de Reparto.

16. Analizar las estadisticas generadas como resultado de la operatividad vinculada
a los afiliados al PRPN.

17. Revisar las normativas y documentos juridicos emitidos en el ambito de la
seguridad social que impacten el Subsistema de Reparto, emitir opinidn y
recomendaciones sobre acciones que requieran ser adoptadas por la DGJP.

18. Revisar anteproyectos de leyes, reglamentos y otras normativas que impacten el
Subsistema de Reparto v sugerir modificaciones necesarias,

19. Estructurar las respuestas técnicas que sean requeridas ante consultas realizadas
por los usuarios y ciudadanos en general, sobre el Sistema de Reparto y sus
beneficios.

20, Congiliar mensualmente los aportes recibidos de nuestros afiliados del SR y del
PRPN a través del estado de cuenta y los reportes de pagos realizados al SDS5
desde la TSS.

NN Qﬁ(@ "F‘ LI
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21. Recopilar informaciones y preparar informes estadisticos que sirvan de insumo
para el Boletin institucional y la Memoria anual, asi como elaborar informes sobre
la gestion de la unidad.

22, Notificar a las entidades relacionadas a las solicitudes de traspasos que fueron
aprobadas.

23. Confirmar fondos para la Division de Anilisis de Solicitudes y la Division de
Muodificaciones de Pension.

24. Validar, confirmar y autorizar las facturas emitidas por UNIPAGO.

25, Suministrar las informaciones de Cantidad de los afiliados de los fondos de
reparto para actualizar el portal de la DGJP.

26. Representar la Division de Seguimiento al Sistema de Reparto en el Comité
Administrativo de Pensiones (CAP).

27. Formar parte de la comision evaluadora de traspaso.

28, Ejecutar los operativos de traspasos en conjunto con las entidades involucradas
en dicho proceso.

29, Congiliar los valores dispersados en la cuenta Colectora del MH para el SRy los
valores dispersados en la cuenta del PRPN,

30. Monitorear las individualizaciones de autoseguro y notificar los valores
individualizados de autoseguro.

31. Realizar cilculos estadisticos que permitan estimar las obligaciones futuras del
Fondo de Reparto, asi como analizar los estudios actuariales emitidos por
instituciones reguladoras de los sistemas previsionales.

32. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.
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33. Suministrar informacion para la elaboracion de informes estadisticos sobre las
actividades desarrolladas en el departamento, para ser incorporados en la
Memoria Anual y boletines institucionales.

34. ldentificar y wvalorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos.

35. Monitorear v actualizar los procedimientos, politicas v formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracién de los mismos.

36. Desarrollar programas, planes vy provectos de mejora del érea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempeniadas en la misma.

37. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacién y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

38. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Bisicas de Control Interno que

les compete.
iz
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35212 Division de Control de Sobrevivencia

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

¢. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion de Gestion del Sistema de Reparto y Nominas de
Pensionados.

2. De coordinacion: Departamento de Gestidn de Servicios
Departamento de Gestion Financiera de Pensiones
Departamento de Planificacion y Desarrollo
Funerarias y Cementerios municipales y privados
Ayuntamientos y Juntas Municipales
Pensionados y Beneficiarios de Pension

d. Organigrama:

Departamento de
Sistema de Keparlo v Control
de Pensionados

Division de
Control de Sobrevivencia

e, Objetivo General:

Realizar pruebas de vida, con la finalidad de mantener actualizada la base de datos de
los pensionados activos de la Direccidon General de Jubiladiones y Pensiones a Cargo
del Estado y el tramite de los casos que representan novedades en la referida ndmina.
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f. Funciones Principales:

10.

11.

Revisar los reportes de la base de datos de Pensionados activos en némina y
determinar la prioridad de contacto por rango de edad u otros criterios
definidos.

Actualizar los datos generales de Pensionados y beneficiarios de pensidon por
sobrevivencia, previa verificacion de los mismos.

Identificar cambios en el estado civil de beneficiarios de pensiones, durante las
actividades de contacto, como llamadas y visilas realizadas.

Asesorar a los Pensionados y beneficiarios de pension durante las achividades
de contacto en el proceso de registro anual de prueba de vida, mediante las vias
establecidas.

Programar y realizar visitas domiciliarias para actualizar los datos generales del
pensionado y el estado de las pensiones administradas por la DGJP.

Realizar visitas de levantamiento de informacidn en distintas instituciones como
funerarias, cementerios, ayuntamientos v Juntas Municipales, entre otros, asi
comi obtener documentos probatorios que sustenten los fallecimientos de
pensionados que representen novedades en nomina.

Coordinar la relacién de videoconferencia con los Pensionados que residen en el
exterior del pais, para actualizacion de datos.

Identificar qué cantidad de pensionados no realizaron la prueba de vida en el
periodo establecido,

Tramitar las solicitudes de exclusiones y suspensiones que resulten de la gestion
realizada por las vias establecidas.

Tramitar por las vias establecidas las solicitudes de cambio de modalidad de
pago de electronico a cheque, debidamente justificadas y verificadas por la
Unidad.

Monitorear semestralmente la cartera de pensionados con poderes de
representacion, para actualizar datos generales e identificar cualquier novedad
que impacte la ndmina de pensiones.
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12. Presentar informes a su supervisor inmediato sobre la efectividad de las
gestiones realizadas, asi como actualizar los indicadores de gestidn.

13. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

14. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la division,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

15. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

16. Monitorear v actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos,

17. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desemperiadas en la misma,

18. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Orgamzacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

19. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadanoe,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno que
les compete.

20, Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP v fos drganos
rectores.
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35.2.1.3 Division de Archivo y Custodia de Expedientes

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

c. Relaciones:

. De dependencia: Direccion Gestion del Sistema de Reparto y Ndminas de
Pensionados

2. De coordinacién: Departamento de Gestidn de Servicios
Departamento de Tramite de Pensiones
Departamento de Gestion Financiera de Pensiones
Departamento Administrativo
Departamento de Planificacion y Desarrollo
Departamento Juridico

d. Organigrama:

Departamento de
Sistema de Reparto y Control
de Pensionados

1
Divisidn de
Archive v Custodea de
Expedientes de Pensionados

e. Objetivo General:

Archivar, aclualizar y mantener bajo custodia los expedientes de pensionados y
documentacion relevante relacionada, asegurando la integridad y calidad de los
MiSmos,
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f. Funciones Principales:

10.

11.

12

Recibir y revisar los expedientes de los pensionados procesados por el
Departamento de Tramite de Pensiones, asi como los correspondientes a carleras
de pensiones traspasados a la DGJP.

Verificar que los expedientes fisicos recibidos se correspondan con los
expedientes digitalizados, y notificar diferencias identificadas para correccion.

Organizar sistemdticamente los documentos que conforman el expediente del
pensionado, asi como codificar y archivar en el lugar designado.

Asegurar que los expedientes de pensionados estén digitalizados en el Sistema
de consulta documental, y gestionar la correccidn en caso de existir documentos
ilegibles,

Actualizar los expedientes con nuevos documentos de pensionados que le sean
formalmente remitidos, derivados de comunicaciones y solicitudes realizadas
durante el tiempo que la pension permanece activa.

Implementar un sistema eficiente de archivo que garantice la rapida localizacion
de los expedientes,

Administrar el archivo segin los lineamientos estipulados en la Politica Sistema

Control de Archivo de Informacién y Documentos de Gestion (POL-DG]P-DG-

002},

Aplicar medidas que aseguren la conservacion y buen estado de los documentos

custodiados que conforman el expediente del pensionado.

Atender los requerimientos del personal interne autorizade solicitando
documentacion digitalizada de los expedientes,

Atender las solicitudes de consulta de expedientes de pensionados, llevando
registro de las mismas y validando que sean realizadas por los entes autorizados

seglin politicas internas.

Verificar la disponibilidad e integridad de los expedientes de pensionados y
jubilados, mediante la realizacion de inventarios periddicos.

Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Orperativos Anuales de la Organizacion, asi come ejecutar y darles seguimiento
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a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa,

13. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en la division,
para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines institucionales.

14. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area v crear controles que mitiguen los mismos

15. Monitorear v actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos,

16, Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempefadas en la misma.

17. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en su respectiva unidad administrativa.

18. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno que
les compete.

19. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los organos
rectores.
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3.5.2.2 Departamento de Gestion Financiera de Pensiones
a. Maturaleza de la Unidad: Sustantiva
b. Estructura Organizativa:
Departamento de Gestion Financiera de Pensiones

Division de Nominas de Pensionados
Division de Pagos

. Relaciones:

1. De dependencia: Direccion de Gestion del Sistema de Reparto y Nominas de
Pensionados

2. De coordinacion:
Todas las unidades organizativas de la DGJP
Viceministerio del Tesoro
Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES)
Contraloria General de Ia Republica (CGR)
Tesoreria Nacional (TN)
Banco de Reservas de la Rep. Dom. (Banreservas)
Superintendencia de Pensiones (SIPEN)
Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales
(SISALRIL)
Tesoreria de la Seguridad Social (T55)
Comité de Retiro de la Policia Nacional (COREPOL)
Direccion de Informacion y Defensa de los Afiliados a la
Seguridad Social (DIDA)
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d. Organigrama.
Direccion de
Gestion del Sistema de

Reparto y Nominas de
Pensionados

1

Departamento
de Gestion Financiera de
Pensiores
| 1
Erivispdan dhee Fresuipnsesdio Dhivisidr i Dhinisidhen e

e. Dbjetivo General:

Asepurar la ejecucion de los procesos de elaboracion de presupuesto de jubilados
¥ pensionados, asi como de elaboracion y pago de las nominas de pensiones
administradas por la Institucion, cumpliendo con el marco juridico vigente y las
normas de control financiero del Estado Dominicano.

% f. Funciones Principales:

1. Velar por la elaboracidn del presupuesto anual para el pago de las ndminas de
3 pensiones, considerando las proyecciones v estudios actuariales de los
{ i Sistemas de Reparto civil y de la Policia Nacional.

2. Garantizar la elaboracion del presupuesto de nominas de pensiones, para
@ gestionar su revision, aprobacién ¢ incorporacion en el Proyecto de Ley de
Presupuesto General del Estado tramitado por la DIGEPRES.
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3. Asegurar el cumplimiento con las fechas establecidas por la DIGEPRES para
la remision del presupuesto anual de las ndminas de pensiones.
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4. Garantizar que las nominas de pensiones a pagar, se generen de acuerdo a la
proveccion de ejecucion presupuestaria programada.

5. Monitorear las partidas presupuestarias disponibles vigentes, para realizar los
ajustes o solicitud de fondos adicionales, en caso de que las circunstancias lo
ameriten.

6, Garantizar la elaboracion, revision, aprobacidn e incorporacion de partidas
adicionales complementarias, en Anteproyecto de Ley de Presupuesto
Reformulado del Estado para cubrir compromisos imprevistos o instruidos.

7. Supervisar la actualizacion de las ndéminas de pensiones, mediante la
aplicacion de los movimientos, las inclusiones y exclusiones identificadas y
aprobadas.

8. Garantizar que las néminas de pensiones sean elaboradas considerando las
fechas de corte y pago establecidos, asi como validar los montos netos a pagar
posterior a la aplicacion de los descuentos correspondientes,

9. Garantizar la programacion de pagos de la nomina de pensiones, y efectuar
los mismos en funcion de las ndminas aprobadas en el Sistema de Gestion
Financiera del Estado (SIGEF).

10, Asegurar el registro en el SIGEF de los pagos de ndminas de pensiones
efectuados.

11. Elaborar y dar cumplimiento al plan de desembolsos ordinarios de las partidas ° '
del presupuesto asignado al pago de las néminas de pensiones.

12. Gestionar la solicitud de libramiento requerido para el pago de las ndminas de
pensiones.

13. Administrar los procesos de pago electronico de pensiones, asegurando el
cumplimiento con las normas de transparencia y seguridad en los mismos.

14. Liquidar el pago a los beneficiarios de las pensiones otorgadas con cargo al
Estado.

15. Supervisar que el pago a pensionados y jubilados mediante cheques, ast como
del reintegro de fondos cuando aplique, cumpla con las normas establecidas
por la TN y la CGR.
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16. Coordinar el proceso de recuperacion de fondos por pagos de pensiones
aplicados a beneficiarios identificados y reportados como fallecidos.

17. Supervisar las actividades requeridas para mantener cualquier indicador del
Sisterna de Monitoreo y Medicion de la Gestion Publica (SMMGP), relacionado
con las funciones del departamento.

18. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los
Planes Operatives Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles
seguimiento a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta
unidad administrativa.

19. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual v boletines
institucionales.

20. Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area y crear controles que mitiguen los mismaos

21. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboraciin de los mismos.

22, Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del area, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

23. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
R Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en sus respectivas unidades administrativas.

24. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF?, Carta Compromiso al Ciudadanao,
SISMAPY, Cuadro de Mando Integral v las Normas Basicas de Control Interno
que les compete.

25. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGJP v los
Organos rectores.
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Chireccidn CGeneral de fubilaciones y Penstones o Carge del Estade

3,5.2.2.1 Division de Presupuesto de Pensiones

a. Maturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

¢. Relaciones:
1. Dedependencia: Departamento de Gestion Financiera de Pensiones
2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Direccion General de Presupuesto (DIGEPEES)

Tesoreria Nacional {TN)
Banco de Reservas de la Rep. Dom. (Banreservas)

d. Organigrama:

Departamento
de Gestion Financiera de
Pensiones

|
| 3

Divisién de P o

eSSt 1}

de Pensiones il

e. Objetivo General: k&
Elaborar el presupuesto anual requerido para las ndminas de pensiones, asi como @

dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de acuerdo al monto aprobado, y =

realizar los ajustes de partidas vinculados a las operaciones previas y posleriores a ?’

la generacion y pago a jubilados v pensionados.

S
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f. Funciones Principales:

1. Recopilar los datos historicos de pagos de ndminas de pensiones, para ajustar
las proyecciones de recursos de los Sistemas de Reparto Civil y de la Policia
MNacional.

2. Elaborar el presupuesto preliminar para el pago de pensiones, considerando la
tendencia de crecimiento anual, las solicitudes en tramite de pension, los
otorgamientos de pensiones futuros y los traspasos o disoluciones de planes y
nominas,

3. Presentar el presupuesto preliminar para revision de la Direccidn General de la
DGIP, dentro de los plazos otorgados por la DIGEPRES, para el Proyecto de Ley
de Presupuesto General del Estado.

4. Elaborar Informes para presentar causas de wvariaciones significativas
presentadas en la ejecucion presupuestaria, asi como del nivel de cumplimiento
y disponibilidad de presupuesto.

5. Instrumentar las solicitudes de reajustes yfo aprobacion de partidas
presupuestarias extraordinarias.

6. Elaborar presupuesto preliminar para el pago de partidas adicionales
complementarias, en Anteproyecto de Ley de Presupuesto Reformulado del
Estado.

7. Gestionar el reintegro de recursos vinculados a transferencias bancarias no
efectuadas y cheqgues cancelados v recursos recuperados.

8, Tramitar el ingreso al tesoro de cheques cancelados o recursos recuperados que
corresponde a un periodo fiscal cerrado.

9. Fjecutar el proceso de recuperacion de fondos transferidos a jubilados y
pensionados con fallecimiento no reportado de manera oportuna,

10. Generar respuesta a herederos legales de jubilados y pensionados fallecidos,
para proceso de liberacion de fondos en entidad bancaria, posterior a la
recuperacion de recursos del Estado.

11. Elaborar presupuestos de ndminas que le sean solicitados, cuando se requiera
evaluar la factibilidad de adoptar medidas financieras que impacten el fondo de
pensiones a cargo del Estado.
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12. Ejecutar las actividades encaminadas a mantener cualquier indicador del
Sistema de Monitoreo y Medicidon de la Gestion Pablica (SMMGP) relacionado
con las funciones del departamento.

13. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Amuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa.

14. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual v boletines
institucionales,

15, Identificar y valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del area y crear controles que mitiguen los mismos

16. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas v formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

17. Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del area, con el fin de
aumentar la eficiencia v la eficacia de las labores desempefiadas en la misma.

18. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en sus respectivas unidades administrativas.

19. Cumplir con lo exigido por ¢l Modelo CAF", Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAPE, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno

| ein P 3G

que les compete,
20, Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP v los
Organos rectores,
e 14, e Assesrnend Framasoor ki e Connn de Fraluseson)
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15222 Division de Nominas de Pensionados

a. MNaturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa:  El personal que la integra

¢. Relaciones:
1. De dependencia: Departamento de Gestion Financiera de Pensiones

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

Contraloria General de la Reptblica (CGR)
Tesoreria Nacional [TN)

Banco de Reservas de la Rep. Dom. (Banreservas)
Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales
(SISALRIL)

Tesoreria de la Seguridad Social (TS5)

ARS SENASA

Instituciones Acreedoras

d. Organigrama:

Bepar!anmm
de Gestion Financiera de
Pensiones

Criviaidin de
Mominas di Fensionados

e. Dbjetivo General:

Ejecutar los procesos relacionados con la elaboracion, generacion y cierre de las
nominas de pensiones a cargo del Estado, asi como tramitar las mismas para la

gestion de pago.
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f. Funciones Principales:

10,

11.

12

- Recibir los movimientos de ndmina y validar que cumplan con las aprobaciones

requeridas para ser aplicados en el Sistema de Gestion de Jubilaciones y
Pensiones (S]P).

Verificar la disponibilidad presupuestaria de fondos asignados para el pago de
las ndminas de pensiones.

Tramitar mensualmente la solicitud de apertura de las cuentas bancarias de los
jubilados y pensionados ante el Banco de Reservas de la Repiblica Dominicana.

Coordinar y administrar el proceso de carga de datos para la generacion de la
ndmina de pensiones (inclusiones, exclusiones, variaciones de descuentos,
modificaciones y reajustes).

Aplicar en el Sistema de Jubilaciones v Pensiones los movimientos de nominas
recibidos desde las Unidades Organizativas correspondientes.

Obtener la aprobacion de las néminas elaboradas, por parte de los funcionarios
y directivos de la Institucion autorizados a estos fines.

Gestionar ante la Contraloria General de la Republica, la revision y aprobacion
de las nominas de pensiones segin los procesos establecidos.

Remitir nominas aprobadas para la aplicacion de los pagos, mediante modalidad
de transferencias bancarias o emision de cheques.

Realizar la programacion mensual de los pagos de pensiones y gestionar la
incorporacion de los mismos en el Sistema Integrado de Gestion Financiera
(SIGEF).

Gestionar la actualizacion de los comprobantes de pagos de las ndminas de
pensiones.

Ejecutar el cerre de las nominas de Pensionados en el Sistema de Jubilaciones v
Pensiones (S]F).

Elaborar anualmente la ndmina de Regalia Pascual para el pago a Jubilados y
Pensionados.

[hiciemibre 2022
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13. Elaborar las néminas de pago de deudas (retroactivos y reembolsos) a jubilados,
pensionados v beneficiarios, atendiendo a la disponibilidad presupuestaria
programada para ¢l periodo en cueshion.

14, Investigar errores reportados por la Division de Pagos, la Division de
Presupuesto o reclamaciones de pensionados, relatives a transferendas
rechazadas, montos no depositados o pendientes de pago y brindar la respuesta
correspondiente.

15. Tramitar los requerimientos tecnoldgicos orientados a la automatizacion de los
procesos de la Unidad, a través del Sistema de Jubilaciones y Pensiones (S]P).

16. Remitir la documentacion relevante que requiera ser archivada en el expediente
de los pensionados, que sustenten pagos y/o descuentos, sean éstos regulares o
extraordinarios originados por Acreedores autorizados,

17. Gestionar el cruce de la ndmina de pensionados con la base de datos de la Junta
Central Electoral (JCE) para identificacion y exclusion de pensionados failecidos,

18. Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativos Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa,

19. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual vy boletines
institucionales.

20. Identificar v valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que mitiguen los mismos

21. Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos,

22 Desarrollar programas, planes v proyectos de mejora del area, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.

23 Velar por la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos por
Competencias ¥ del Manual de Organizacion v de Funciones (MOF) de la
organizacidn, en sus respectivas unidades administrativas.
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24. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF”, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAPY, Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno

que les compete.

25. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes areas de la DGJP y los drganos

rectores.
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3.5.2.23 Division de Pagos

a. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

b. Estructura Organizativa: El personal que la integra

¢. Relaciones:
1. De dtpemdqm::iat Departamento de Gestion Financiera de Pensiones

2. De coordinacion: Todas las unidades organizativas de la DGJP
Tesoreria Macional (TMN)
Pensionados

d. Organigrama:

Departamento
de Gestion Financiera de
Pensiones

DHwvizidtn de

A #q
§

—

e. Objetiva General:

Ejecutar el proceso de pago de la nomina de pensiones mediante cheques, asi como

%

fiscalizar las solicitudes de pagos de retroactivos y reembolsos, cumpliendo con los
controles internos y regulatorios establecidos,

[
W

%
J
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f. Funciones Principales:

. Recibir de la TN los cheques de los Pensionados y custodiarlos hasta su entrega

a los beneficiarios.

Coordinar v monitorear la logistica de pago para la entrega de cheques a los
Pensionados a nivel nacional, mediante operativos especiales.

Ejecutar el proceso de pagos a pensionados y/o sus beneficiarios via cheques,
cumpliendo con los controles internos, asegurando la calidad, transparencia y
efectividad en el mismo.

Llevar control y dar seguimiento a los pagos en cheque realizados a los
jubilados y pensionados,

Validar los cheques vencidos y no reclamados, a fin de tramitar el reintegro de
los mismos ante la Tesoreria Nacional.

Dirigir, coordinar y supervisar la fiscalizacion de la solicitud de pago de
retroactivo o reembiolso a Pensionados.

7. Elaborar reportes y estadisticas relativas a las actividades de la Unidad.

10.

11.

12,

Apoyar en el desarrollo de los Planes Estratégicos Institucionales y de los Planes
Operativas Anuales de la Organizacion, asi como ejecutar y darles seguimiento
a las actividades de ambos planes bajo la responsabilidad de esta unidad
administrativa,

Elaborar informes estadisticos sobre las actividades desarrolladas en el
departamento, para ser incorporados en la Memoria Anual y boletines
imstitucionales.

Identificar v valorar los factores de riesgos relacionados con los procesos y
objetivos del drea y crear controles que miliguen los mismos

Monitorear y actualizar los procedimientos, politicas y formularios de los
procesos internos del drea y apoyar en la elaboracion de los mismos.

Desarrollar programas, planes y proyectos de mejora del drea, con el fin de
aumentar la eficiencia y la eficacia de las labores desempenadas en la misma.
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13. Velar por la actualizacion del Manual de Descripcidon de Cargos por
Competencias y del Manual de Organizacion y de Funciones (MOF) de la
organizacion, en sus respectivas unidades administrativas.

14. Cumplir con lo exigido por el Modelo CAF"™, Carta Compromiso al Ciudadano,
SISMAP', Cuadro de Mando Integral y las Normas Basicas de Control Interno
gque les compete.

15. Apoyar las iniciativas requeridas por las diferentes dreas de la DGJP y los
Organos rectores.
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IV. APROBACIONES

shitm del Sistemma de Reparto y
Mominas de Pensionados

Aprobado por: Aprobado
Ing. San illermo V. José Oxdalis €il
Encargado ded Departamento Planificacién Encargado de la Divisidn Desarrollo
¥ Desarrollo Institucional v Calidad en la Gestidn
Revisado por ﬁ-‘-‘"m .
Ing. Naila Silfa g O Bk
Coordinadora Desarvollo Auxiliar administrative
Institucional
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V. CONTROL DE MODIFICACIONES DEL MANUAL

NO. DESCRIPCION DEL  APROBACION  FECHA
REVISION CAMBIO DEL CAMBIOQ  (mes y aiio)
(Cargo)

01/ Vers02  Inclusion de las unidades
organizativas que fueron
creadas por la DG y Directores  Mar/2020
reestructuracion organizativa  de Area
aprobada en la Resolucion
Nim. 178-2019.

02/Vers. 03 Inclusion de las unidades DG y Directores.  Dic/2022

arganizativas que fueron de Area
creadas por la
reestructuracion organizativa
aprobada en la Resolucion
Num, 006-2022.
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VI. VANEXO
- Estructura Organizativa aprobada y refrendada
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