Controtlose Conorat's & Gopusltlee Chhmnisana

“ANO DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD”

RESOLUCION No.0002-2019, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Contraloria General de la Republica Dominicana.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DOMINICANA

CONSIDERANDO: Que mediante la Resolucion Numero 0004-2018, de fecha veinte
(20) de noviembre del ano dos mil dieciocho (2018), se modifica la Estructura

Organizativa de la Contraloria General de la Republica Dominicana aprobada mediante la
Resolucion Num. 0002-2018, de fecha 12 de septiembre del ano 2018;

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa y de cargos de la Contraloria
General de la Republica Dominicana, debe estar orientada en funcién de la mision,
objetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas corrientes de
gestion;

CONSIDERANDO: Que la Ley Nim. 41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de
2008, que crea la Secretaria de Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio de
Administracion Publica, en su articulo 8, numeral 6, faculta al Ministerio de Administracion
Publica a dirigir los distintos procesos de gestion de recursos humanos al servicio de la
Administracion Publica Central y Descentralizada;

CONSIDERANDO: Que la Contraloria General de la Republica Dominicana es el
Organo Rector del Sistema Nacional de Control Interno, y componente del Sistema de
Administracion Financiera Integrada Publica;

CONSIDERANDO: Que la Contraloria General de la Republica Dominicana, debe
contar con los instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia las
funciones para las cuales ha sido creada;

CONSIDERANDO: Que la Ley Num.41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de
2008, y que crea la Secretaria de Estado, hoy Ministerio de Administracion Piblica (MAP)
.-';.\\9{‘3('0'195‘%/. ece que, corresponde a este Ministerio propiciar el fortalecimiento institucional,
4 r el mas alto nivel de efectividad, calidad y eficiencia de la funcion del Estado y
respeto de los derechos de los servidores publicos; asi como también, evaluar y
las reformas de las estructuras organica y funcional, revisar y aprobar los




manuales de procedimiento y de organizacion y organigramas que eleven para su
consideracion los organos y entidades de la Administracion Publica.

VISTOS:

% La Ley Num. 126-01, del 27 de julio de 2001, que crea la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.
Ley Num. 200-04, de Libre Acceso a la Informacion Publica.
La Ley Num. 10-04, del 20 de enero del 2004, de la Camara de Cuentas
Ley No. 567-05 del 30 de diciembre de 2005, sobre las atribuciones de la Tesoreria
Nacional.
< Ley No. 340-06 del 18 de agosto de 2006, sobre Compras y Contrataciones de
Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.
< Ley No. 423-06 del 17 de noviembre de 2006, Organica de Presupuesto para el
Sector Publico.
% Ley No. 449-06 del 6 diciembre de 2006, que modifica la ley No. 340-06 sobre
Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones.
% Ley No. 498-06, del 28 de diciembre de 2006, de Planificacion e Inversion Publica.
* Ley No. 5-07, del 5 de enero de 2007, del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Estado.
% Ley No. 10-07, del 8 de enero de 2007, que instruye el Sistema Nacional de Control
Interno y de la Contraloria General de la Reptblica.
% Ley No. 41-08, del 16 de enero del 2008, de Funcién Publica y crea la Secretaria de
Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio.
% Decreto Num. 586 del 19 de noviembre de 1996, que establece los niveles
jerarquicos para las Estructuras Organizativas de las Instituciones del Gobierno
Central.
Resolucion No. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo para el
Anilisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico, aprobado por la
Resolucion No. 78-06, del 23 de noviembre de 2006.
< Ley NGm. 247-12 del 09 de agosto del 2012, Organica de Administracion Piblica que
concretiza los principios rectores y reglas basicas de la organizacion y funcionamiento
de la Administracion Publica, asi como las normas relativas al ejercicio de la funcion
administrativa por parte de los érganos y entes que conforman la Administracion
Publica del Estado.
% Resolucion NGm. 14-2013, de fecha | | de abril del 2013, que aprueba los modelos de
% / estructuras de las unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD).
% Resolucion Nim. 51-2013, de fecha || de abril del 2013, que aprueba los modelos de
estructuras de las unidades de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (Tics).
% Resolucion Nim. 30-2014, de fecha Iro. de abril del 2014, que aprueba los modelos
e-estructuras de las unidades Juridicas para el sector publico.
NGm. 68-2015, de fecha 0l de septiembre del 2015, que aprueba los
'% estructuras de las unidades de recursos humanos para el sector publico.
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En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:
RESOLUCION

ARTICULO 1I: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Contraloria
General de la Republica Dominicana, anexo a la presente Resolucion, detallando las
funciones de todas las areas organizativas que conforman la estructura organizativa de la
institucion aprobada por la Resolucion Num. 0004-2018, de fecha 20 de noviembre del
ano 2018.

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones y actualizaciones de las
funciones de areas organizativas de la Contraloria General de la Republica
Dominicana, deberan ser notificadas al Ministerio de Administracion Publica (MAP), para
fines de aprobacion.

ARTICULO 3: Se instruye a la Direccion de Planificacién y Desarrollo de la
Contraloria General de la Republica Dominicana para que promueva la
implementacion, evaluacion y posteriormente, la actualizacion del Manual de Organizacion
y Funciones.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, a los diecisiete (17) dias del
mes de abril del ano Dos Mil Diecinueve (2019).

Aprobada por:

Lic. Daniel Omar Caamaiio Santana
Contralor General de la Republica Dominicana

Refrendada por el Ministerio de Administracion Publica
(MAP)

Lié£ Ramon Ventura Camejo
Ministro de Administracion Publica
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INTRODUCCION

El manual de Organizacién y Funciones de la Contraloria General de la Republica, se constituye en una
guia y fuente principal de consulta para las autoridades y empleados sobre la institucion y su
funcionamiento. Contiene detalles de la estructura organizativa, los distintos niveles jerarquicos que la
integran, las lineas de mando o autoridad, tipo de relaciones inter-organicas, los niveles de coordinacién
y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizacién y Funciones es ademas, una herramienta importante de gestion, en la
medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacion del desempenio institucional, ya
gue las funciones descritas para cada una de las areas o unidades organicas guardan correspondencia
con la Misién, Vision, Valores y Objetivos de la Institucion.

Este documento de gestién permite a los diferentes niveles jerarquicos, un conocimiento integral de la
organizacién y sus funciones generales, constituyendo asi a mejorar los canales de comunicacién y
coordinacién; de igual forma, determinar las funciones principales y especificas de las unidades que
componen la estructura organizativa de esta institucion.

Es por ello, que la institucion debe velar por mantener actualizado el Manual de Organizacion y
Funciones a la par con la Estructura Organizativa, en procura de gestionar los cambios producto de la
dinamica organizacional

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 2
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1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA
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1.1 Objetivo General.
Establecer en la Institucion una estructura organizativa que facilite la planificacion, direccion y control de

las operaciones y administracion de los recursos humanos, definiendo las funciones, sirviendo de
herramienta técnica y orientacién a las diferentes areas de la Contraloria General de la Republica.

1.2 Objetivos Especificos.

a) Dotar a la Contraloria General de la Republica, de un instrumento de gestibn que permita
sistematizar y homogeneizar la denominacion, clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal
sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones.

b) Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita informar sobre la estructura
organizacional.

c) Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

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

e) Facilitar el proceso de identificacién y clasificacion de la estructura de puestos de la Institucion.

1.3 Alcance.

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen las Unidades Organizativas que
conforman la estructura formal de la institucion.

Este Manual deberd ser puesto en vigencia mediante una Resolucion del Contralor General de la
Republica; donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

1.4 Puestaen Vigencia.
El Manual debe ser puesto en vigencia mediante comunicacion firmada por el Contralor General de la

Republica, donde se le indique al personal su compromiso de cumplimiento con las disposiciones
contenidas en el mismo.

1.5 Edicidn, Publicacion y Actualizacion.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez que ocurra un
cambio en la organizacioén, para que refleje la realidad existente dentro de la misma.

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 4
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El Contralor, delegara en la Direccién de Planificacion y Desarrollo, la distribucién, edicién y actualizacién
del Manual e instruye a la Direccion de Recursos Humanos y a los responsables de las areas la
aplicacion y fiel cumplimiento de las atribuciones que se presentan en este manual. Las solicitudes de
cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

1.6 Distribucién del Manual.

Se entregara una copia del Manual a:
o El Contralor General de la Republica,
e Los Directores(as) y Encargados(as) Departamentales.

1.7 Definicion de Términos.

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

Funciones: Conjunto de actividades afines, y responsabilidades asignadas a una institucién u area
organizativa para desarrollar su mision, incluye, entre otras, la planeacién, organizacion, coordinacion,
direccion y control.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de mando establecida
en una organizacion.

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

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

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

Nivel Desconcentrado: Consiste en asignar a una unidad Administrativa, la ejecucion de ciertas
funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le
corresponde a otro superior.

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

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

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 5
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gue la institucién debe producir para terceros.

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

Divisién: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor al departamento, especializada en
determinada funcioén o servicio de las asignadas al departamento, bajo la cual estd subordinada.

Seccion: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor a la Division; especializado en determinada
funcién o servicio de las asignadas a la Unidad bajo el cual esta subordinada.

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

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

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre si, que se realizan

con el fin de producir determinados bienes y/o servicios capaces de satisfacer necesidades o resolver
problemas.

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 6
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2 ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION
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2.1 Origeny Evolucion.

La Contraloria General de la Republica Dominicana, fue fundada el 03 de mayo del afio 1929, mediante
la Ley No.1114, Emitido por el Presidente Horacio Vazquez por la necesidad de contar con un organismo
de alto nivel gubernamental que vele por el buen uso de los fondos publicos. Esto con el objetivo de
fomentar la transparencia y la rendicién de cuentas, la calidad del gasto y estandarizar los controles
interno del Estado.

2.2 Cronologia Histdrica del organismo.

El Sistema Nacional de Control de la Republica Dominicana descansa en la actualidad en dos pilares
fundamentales: Control Externo y Control Interno, teniendo el primero como organismo ejecutor a la
Cémara de Cuentas y, el segundo, a la Contraloria General de la Republica.

Esa primera institucion tiene su fundamento legal en la Ley 10-04 mientras que la Contraloria General de
la Republica lo hace a través de la Ley 10-07, no obstante, las ejecuciones de control del Estado
aparecen en la primera Constitucién de la Republica, proclamada en San Cristébal, el 6 de noviembre
del 1844. Este ejercicio de control se realizaba a través de un organismo denominado Consejo
Administrativo.

El articulo 182 de la referida Constitucion Dominicana, indica que "la ley organizara un Consejo
Administrativo compuesto por funcionarios publicos para verificar anualmente las cuentas generales y
hacer un informe de ellas al Congreso, con las observaciones que juzgue oportunas, cuyo encargo sera
puramente gratuito”.

Mediante la Ley No. 42 promulgada el 12 de junio de 1845, se crea la “Contaduria General” como una
dependencia de la Secretaria de Estado de Hacienda y Comercio, cuyas funciones, al tenor del numeral
1 del articulo 2 de la mencionada ley, eran las siguientes: “Examinar, verificar, arreglar y centralizar todas
las cuentas de la Tesoreria General ”.

Posteriormente, la Ley 75 del 7 de mayo de 1846 deroga la Ley No.42 y amplia las funciones del
Administrador e Inspector General y del Consejo Administrativo, que a la sazén estaba integrado por
empleados publicos dirigidos por el Presidente de la Republica. Es durante la aplicacién de esta
iniciativa, que se produjeron inexactitudes sobre las funciones de los diferentes servidores publicos, lo
gue origind la promulgacion de una nueva legislacion que se detalla en el proximo parrafo.

La Ley 114 del 2 de julio de 1847, modifica y amplia las atribuciones del Contador General, que como
administrador e inspector general le atribuia la mencionada Ley No.42, a los fines de solucionar los
inconvenientes que se producian en la aplicacion de la Ley 75.

La Resolucién No. 9 de fecha 10 de abril del 1897, crea el Departamento Examinador de Cuentas, cuya
mision principal era inspeccionar y desglosar las cuentas del Estado por parte de los oficiales de la
Oficina de Asuntos Insulares (Bureau of Insular Affairs), bajo la direccion del Departamento de Guerra de
los Estados Unidos de América.

Mientras, la Orden Ejecutiva No. 563 de fecha 20 de noviembre de 1920, que contenia la Ley de
Hacienda y que modifica la Ley 114, es la primera que contempla una diferencia entre Tesorero y
Auditor, y reparte las funciones del Contador General entre los ya citados cargos.

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 8
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Por el seguimiento cronolégico e histérico se ha podido establecer que las funciones de control siempre
se ejercieron aunque bajo diversas denominaciones.

Durante la presidencia de Horacio Vasquez, se promulga el 3 de mayo de 1929, la Ley No.1114 de
Contabilidad General que da origen a la "Oficina de Contabilidad General", independiente de los
departamentos administrativos bajo el control y direccion de un Contralor General de la Republica
Dominicana.

Es importante hacer notar, que es a partir de esta ley que la Contraloria adquiere independencia con
respecto a su objeto de oficina de control financiero y fiscalizacion de las operaciones de ingresos y
egresos del Estado.

En ese orden, el 9 de agosto del 1954 y mediante Ley 3894, se crea la “Contraloria y Auditoria General
de la Republica”. A la que luego se le modificaria el articulo 1, a través de la Ley No.54 del 1970,
sustituyendo la denominacion de "Contraloria y Auditoria General de la Republica por "CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA’. Desde este entonces queda establecida la dependencia directa de esta
Institucién del Poder Ejecutivo en el organigrama del Estado Dominicano:

“Art.1 (Modificado por la Ley No.54 del 13 de noviembre de 1970, G. O. No0.9205). La Contraloria
General de la Republica (bajo la dependencia directa del Poder Ejecutivo en virtud a lo dispuesto por el
Art. 1 de la Ley No. 54, precitada), y la que estaré bajo la direccidon de un funcionario que se denominara
Contralor General de la Republica ; también habra un Sub-Contralor General; tendra a su cargo la
contabilidad general del Estado, fiscalizar el debido ingreso e inversion de los fondos de los diversos
departamentos de la Administracién Puablica, auténomos o no, del Estado y de los municipios; verificar el
examen de las que deban rendir las personas o entidades que reciban o manejen fondos o bienes de
tales entidades u organismos, asi como la inspeccién contable de las oficinas correspondientes a los
mismos”.

El 27 de julio de 2001, como resultado de modificaciones que se habian realizado en el sector financiero
nacional, se crea mediante la Ley No. 126-01 la Direccién General de Contabilidad Gubernamental; esta
ley asume parte de las funciones que la Ley 3894 le asignhaba a la Contraloria General de la Republica, y
gue venia ejecutando al amparo de otras legislaciones.

Con la nueva Ley 10-04 del 20 de enero del 2004 a la Camara de Cuentas se le otorga la potestad de
realizar el control externo, sobre las entidades generadoras y ejecutoras del presupuesto nacional,
funcién que también realizaba la Contraloria General de la Republica desde sus inicios, lo que provocaba
una duplicidad de funciones.

En tanto, la Ley 10-07, del 4 de enero de 2007, designa a la Contraloria General de la Republica como
Organo Rector del Control Interno del Estado.

El Contralor General de la Republica posee rango de Ministro y es la persona responsable de dirigir la
Contraloria General de la Republica.

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 9
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2.3 Misién, Visién y Valores.

Misioén.

Ejercemos la Rectoria del Sistema Nacional de Control Interno y efectuamos Auditorias Internas, para
ayudar a proteger los recursos publicos y mejorar su desempefio en beneficio de los ciudadanos.

Visioén.

La contraloria General de la Republica sera reconocida como una entidad ejemplo de gestién, que
contribuye al debido recaudo, manejo, uso e inversion de los recursos publicos.

Valores.

Confiabilidad: Gestién basada en altos estandares profesionales, garantizando un desempefio eficiente,
orientado al logro de resultados.

Legalidad: Aplicamos y supervisamos el cumplimiento de la Constitucion y las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes.

Probidad: Actuamos de manera integra y objetiva, cumpliendo con la ética profesional.

Transparencia: Garantizamos el acceso a la informacion publica, sobre los procesos y los resultados
gue estos generan.

2.4 Base Legal.

La Constitucidon de la Republica Dominicana en el articulo 247 establece: La Contraloria General de la
Republica es el érgano del Poder Ejecutivo rector del control interno, ejerce la fiscalizacién interna y la
evaluacion del debido recaudo, manejo, uso e inversion de los recursos publicos y autoriza las 6rdenes
de pago, previa comprobacion del cumplimiento de los tramites legales y administrativos, de las
instituciones bajo su @mbito, de conformidad con la ley.

Ley No. 10-07, instituye el Sistema Nacional de Control Interno, su rectoria y componentes. Establece las
atribuciones y facultades de la Contraloria General de la Republica; regula el control interno de los
fondos, recursos publicos, de la gestién publica institucional y su interrelacion con la responsabilidad con
la funcién publica, el control externo, politico y social. Sefiala las atribuciones y deberes institucionales
en la materia.

El Sistema Nacional de Control Interno esta conformado por el conjunto de leyes, principios, normas,
reglamentos, métodos y procedimientos que regulan el control interno de la gestibn de quienes
administran o reciben recursos publicos de las instituciones sujetas al ambito de dicha ley, de manera
gue se realice un uso ético, eficiente, eficaz y econémico de dichos recursos; cumpliendo con las normas
vigentes, confiabilidad de la informacién, transparencia de la rendicion de cuentas y el cuidado del medio
ambiente. Decreto No. 491-07, Reglamento de Aplicacion de la Ley No. 10-07.

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 10
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3 ORGANIZACION
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3.1 Niveles Jerarquicos.

a) Nivel ejecutivo Maximo

Contralor General
Sub-Contralor

b) Nivel Ejecutivo Medio

Directores de Areas

c) Nivel Operacional

Departamento
Division
Seccion

3.2 Atribuciones de la Contraloria General de la Republica.

1) Proponer en forma permanente, ante las autoridades de las entidades y organismos del sector
publico, la importancia y utilidad del control interno.

2) Inspeccionar y evaluar de acuerdo con normas de auditoria interna gubernamental que en el
marco de estdndares internacionales aplicables al sector publico, emita la Contraloria General de
la Republica y, en funcion de los programas, objetivos, metas y resultados previstos en el
presupuesto, los siguientes aspectos:

. La efectividad del control interno de las entidades y organismos bajo el ambito de la Ley 10-

07 e informar a la respectiva institucion y al Poder Ejecutivo, sus resultados.

. La efectividad y calidad de los procedimientos de captacién, revision, verificacién y registro

gue deberén aplicar las entidades y organismos publicos correspondientes, de los ingresos
tributarios y no tributarios y de capital.

La confiabilidad de los estados anuales presupuestarios y financieros de las entidades y
organismos que conforman el ambito de la presente ley, con

. fines de la toma de decisiones de gerencia publica y de su utilizacion en el proceso de

transparencia de la gestion.

. La revision, previa a su envio a la Camara de Cuentas, del estado anual de recaudacion e

inversion de las rentas que elabora la Direccién General de Contabilidad Gubernamental.

Los resultados de la gestion de las entidades y organismos publicos, de acuerdo con los
principios de eficacia, eficiencia, economia, responsabilidad, transparencia, confiabilidad,
legalidad y probidad.

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 12
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g. Los costos e impactos ambientales causados por las operaciones y proyectos.

h. El cumplimiento de las recomendaciones formuladas por las Unidades de Auditoria Interna y
el rgano de control externo.

i. La calidad y efectividad del sistema de seguridad y control de la tecnologia informatica
utilizada por las entidades y organismos bajo el ambito de esta ley y de sus aplicaciones.

j. La efectividad de los demas aspectos especiales de caracter financiero, operacional o de
cumplimiento, que considere necesarios para velar por la adecuada recaudacién, manejo e
inversién de los recursos publicos.

3) Asesorar a las entidades y organismos bajo el ambito de la ley para mejorar y fortalecer el control
interno, mediante recomendaciones presentadas en los informes de resultados de las
evaluaciones que efectle.

4) Coordinar, orientar y evaluar el trabajo de las Unidades de Auditoria Interna.

5) Efectuar el seguimiento y control de calidad de las labores de auditoria Interna.

6) Evaluar periédicamente la calidad técnica de los procedimientos y procesos ejecutados por las
Unidades de la Auditoria Interna.

7) Realizar investigaciones administrativas:

a. De las desviaciones en el uso e inversion de los recursos publicos, detectadas en uso de su
atribucién evaluadora o a,

b. Solicitud del Poder Ejecutivo o de las entidades y organismos publicos bajo el &mbito de
aplicacion de la Ley 10-07.

c. En los casos en que, como resultado de la evaluacion de la ejecucion presupuestaria
efectuada por las Unidades de Auditoria Interna, se determine que el avance fisico de los
programas y proyectos de inversiones publicas, no se corresponde con los avances
financieros otorgados por la Oficina Nacional de Presupuesto.

8) Cuando los resultados de las investigaciones que realice lo justifiquen, remitira los antecedentes
de la misma al Ministerio Publico.

9) Normar, coordinar y prever, en coordinacion y coparticipacién con el Ministerio de Hacienda, un
programa de capacitacion continua y actualizacion técnica en control interno, auditoria interna, asi
como en el sistema integrado de gestion financiera y sus sistemas conexos.

10) Establecer un sistema de evaluacion del desempefio de los profesionales de las areas
sustantivas de la institucion.

11) Efectuar las inspecciones especiales o especificas previstas en la ley.

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 13



CONTRALORIA

a
:
:

DOMINICANA

REPUBLICA

Contraloria General de la Republica
Manual de Organizacién y Funciones

3.3 Atribuciones del Contralor General de la Replblica.

1. Ejercer la rectoria del Sistema Nacional de Control Interno y demés atribuciones de la Contraloria
General de la Republica.

2. Representar legalmente a la Contraloria General de la Republica.
3. Asesorar al Presidente de la Republica en las materias de su competencia.

4. Emitir los informes de las evaluaciones o inspecciones efectuadas por los auditores y los informes
con los resultados de las investigaciones administrativas, para ser remitidos al Poder Ejecutivo y a
las entidades y érganos que corresponda.

5. Emitir, con base en los analisis juridicos de responsabilidad y los informes de las respectivas
evaluaciones e investigaciones, las resoluciones estableciendo responsabilidad administrativa, en
gue incurran los servidores o ex servidores publicos y darles el tramite que corresponda.

6. Establecer un plan estratégico de mediano o largo plazo para la ejecucién de las atribuciones y
funciones de la Contraloria General de la Republica y emitir el Programa Anual de Operaciones.

7. Aprobar el proyecto de presupuesto de la Contraloria General de la Republica sustentado en el
programa anual de operaciones.

8. Remitir directamente al titular de la respectiva entidad u organismo publico, al Poder Ejecutivo, a la
Procuraduria General de la Republica o a la Camara de Cuentas, segun corresponda, el resultado
o informe de las evaluaciones, Auditorias Internas e investigaciones realizadas.

9. Organizar administrativamente la Contraloria General de la Republica, mediante la adecuada
agrupacion de sus atribuciones, responsabilidades y funciones, asi Como aprobar su estructura
organica y el respectivo manual de organizacién.

10.Nombrar, mientras se establece una Carrera de Control Interno, con base al perfil establecido para
tales fines y las normas contenidas en la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y su
reglamento de aplicacion, el personal técnico y administrativo de la sede central, de las sedes
regionales y de las Unidades de Auditoria Interna.

11.Dictar, en el marco de las normas contenidas en la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y
su reglamento de aplicacién, la Carrera de Control Interno y el Sistema de Administracion de
Recursos Humanos de la Contraloria General de la Republica.

12.Disponer la participacion del personal en actividades publicas tales como programas,
conferencias, mesas redondas, paneles y demas que se consideren de importancia y beneficio
institucional.

13.Emitir opinion técnica a la comision respectiva del Congreso Nacional sobre la conveniencia de las

atribuciones, facultades o funciones que se modifiquen o asignen a la Contraloria General de la
Republica en anteproyectos o proyectos de ley.

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 14
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14.Suscribir convenios de cooperacion técnica, con instituciones nacionales e internacionales,
relacionadas con las atribuciones de la Contraloria General de la Republica y sus funciones, con la
debida participacion de la Secretaria Técnica de la Presidencia en los casos que corresponda.

15.Apoyar los planes y programas de prevencion de la corrupcion.

16.Proponer al Poder Ejecutivo el reglamento de aplicacion de la presente ley.

17.Dictar, en el marco de la presente ley y su reglamento de aplicacion, el reglamento interno de la
institucion y las demas normas técnicas y administrativas que considere necesarias para el
desarrollo de las atribuciones y funciones de la Contraloria General de la Republica.

18.Las demas que esta ley, su reglamento de aplicacién y otras leyes le sefialen.

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 15
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3.4 Catalogo de Servicios

Emitir las Normas de Control Interno para que
cada institucion bajo el ambito de la Ley 10-07
normalice su modelo de gestiéon conforme lo
estipulandichas normas, contribuyendo asi a que
las mismas operen de una manera
estandarizaday mas eficiente.

Plan de implementacion

» Asesorar a las distintas entidades del Estado NOBACI.

mediante visitas periédicas para garantizar la

Asesoria NOBACI| correcta implementacion de las Normas de | requerimiento de asesoria por
Control Interno. parte de las instituciones.

* Promover en forma permanente, ante las
autoridades de las entidades y organismos del
sector publico, la importancia y utilidad del
Control Interno.

Plany cronogramade visitas alas|
instituciones.

+ Capacitar a las Entidades del Estado bajo el
ambito de la Ley 10-07 en materia de Gestion
de Riesgo Institucional y Control Interno.

Inspeccionar y evaluar de acuerdo a las Normas
de Auditoria Interna Gubernamental y

. . . . Solicitud de inspeccion /
estandares internacionales aplicables al sector

investigacion.
Informes de plblico, tomando en cuenta los programas,
Auditorias y objetivos, metas y resultados previstos en el | Planes de Auditoria.
recomendaciones Presupuesto, los  siguientes  aspectos,
relacionadosa: Solicitud de las entidades y
. Auditorias Especiales e Investigacién organismos del Estado.
. Administrativa

Elaborado por la Direccion de Planificacion y Desarrollo 16
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Auditorias de sistemas informaticos
Auditorias legales

Auditorias financieras

Auditorias de ingenieriay arquitectura
Auditorias de salud

Informes de
Auditorias y
recomendaciones
(cont.)

Asesorar y evaluar la efectividad del control
interno de las entidades organismos bajo el
ambito de la Ley 10-07 e informar a las
respectivas instituciones y al Poder Ejecutivo,
sus resultados en funcién de:

Ingresos tributarios, no tributarios y

de capital.
La confiabilidad de los estados
anuales de ejecucion

presupuestaria.

La revision, previa a su envio a la
Camara de Cuentas, del Estado Anual
de Recaudacion e Inversién de las
Rentas que elabora la Direccion
General de Contabilidad
Gubernamental.

Presentacion de resultados de
gestion publica.

La calidad y efectividad del sistema
de seguridad y control de Ila
tecnologia informética.

Solicitud de inspeccién /
investigacion.

Planes de Auditoria.

Solicitud de las entidades y
organismos del Estado.

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo
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Certificacion de
Registro de
Contratos.

Emite un documento que certifica la idoneidad de
un contrato contraido entre el Estado y algun
proveedor de este, luego de realizarse de manera
exhaustiva el Analisis y Control de Calidad de la
documentacién soporte que respalda dicho
documento.

Solicitud del Servicio.

Autorizacién de
Ordenes de
Pago

Es un servicio creado con el propésito de
revisar el 100% de las 6rdenes de pago de las
instituciones bajo el &mbito de la Ley 10-07
que instituye el Sistema Nacional del Control
Interno (SINACI).

Formulario de érdenes de pago
(SIGEF) aprobado por la
méxima autoridad.

Autorizacién
de Néminas

Revision y Control de calidad de las
novedades o actividades que se producen
mensualmente en las ndminas, tales como:
inclusiones, exclusiones, variaciones de
sueldos, reclasificaciones, pagos de
compensaciones, indemnizaciones, pagos de
incentivos, control de duplicidades de cargos,
cumplimiento con escalas salariales, entre
otros.

Comunicacion solicitando el
servicio.

Certificado de
tiempolaboral
del servidor
publico

La certificacion de tiempo laboral del servidor
publico es un documento que certifica el tiempo
de servicio de las personas que han ocupado u
ocupan puestos o0 cargos en las instituciones
pertenecientes al gobierno que tramitan o han
tramitado sus ndminas a través de la Contraloria
GeneraldelaRepublica.

Las solicitudes de certificacion de tiempo
laboral deben ser realizadas por el beneficiario
de la misma, siempre que este pueda
demostrar mediante un documento de
identidad, que es la persona Solicitante o en
su defecto por alguien que de manera escrita
sea el apoderado de este para proceder a
dicha solicitud, mediante un poder legal,
debidamente notariado.

Solicitud (completar formulario
requerido)

Cédula de identidad

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo
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Consiste en un servicio dirigido a
Certificacion de funcionarios y empleados que manejan L .
no objecién a los o i Comunicacién solicitando el
X q fondos puablicos a través del cual se les servicio
_Permisos de otorga una certificacion que los autoriza a
viajes al exterior . .
viajar alexterior.
Registro de actos Analizary dar seguimiento alas notificaciones
de alguacil y cesion que por acto de alguacil sean recibidas por la Acto de Alguacil
de crédito institucion.
| Informes de ejecuciones
Andlisi .
naisisy . _ . . ) presupuestarias de las
Revision delas Consiste en analizar y revisar las ejecutorias de entidades municioales
ejecuciones las entidades municipales siguiendo las P '
presupuestarias normas y disposiciones legales establecidas Informes de los hallazaos para
i , - z
de las entidades con los fines de socializar los resultados con : gos p
municipales las autoridades correspondientes validarresultados y poder llevar
P : a cabo la socializacién con las
entidades municipales.

3.5 Estructura Organizativa

UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:

Contralor General
Sub- Contralor General

UNIDADES ASESORAS:

Direccion Juridica, con:

Divisién de Litigios

Division de Elaboracion de Documentos Legales
Direccion de Comunicaciones

Oficina de Libre Acceso ala Informacién

Elaborado por la Direccion de Planificacion y Desarrollo 19
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Direccion de Planificacion y Desarrollo, con:
Divisién de Calidad en la Gestion
Division de Desarrollo Institucional
Divisién de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos

Direccion de Recursos Humanos, con:
Division de Registro, Control y Nomina
Divisién de Reclutamiento, Seleccion y Evaluacién del Desempefio
Division de Organizacion del Trabajo y Compensacion
Division de Capacitacion y Desarrollo de Carrera

UNIDADES DE APQOYO:

Direccién Administrativa Financiera, con:

Departamento Financiero, con:
Division de Presupuesto

Division de Contabilidad

Division de Activo Fijo

Departamento Administrativo, con:
Divisién de Correspondencia y Archivo
Division de Compras y Contrataciones

Seccion de Almacén y Suministro

Division de Servicios Generales, con:
Seccion de Mayordomia
Seccién de Transportacion

Direccién de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, con:
Division de Desarrollo e Implementacion de Sistema
Division de Administracion del Servicio TIC
Divisiéon de Operaciones TIC
Divisién de Seguridad y Monitoreo

UNIDADES SUSTANTIVAS, U OPERATIVAS:

Direccion de Revision y Control de Calidad, con:
Divisiéon de Revision y Control de Solicitudes de Pago

Departamento de Servicios Personales, Civiles y Militares, con:
Divisién de Certificacién de Cargos

Direccion de Desarrollo Normativo

Direccion de Unidades de Auditoria Interna Gubernamental, con:
Departamento de Ingenieria y Arquitectura
Departamento de Agropecuaria y Medio Ambiente

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo
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Departamento de Apoyo Legal
Departamento de Ayuntamientos
Departamento de Salud

Unidades de Auditoria Interna: Gobierno Central, Descentralizadas, Autbnomas no Financieras,
Ayuntamientos y de la Seguridad Social.

Departamento de Registros de Contratos

Direccion de Auditoria Interna, con:
Departamento de Auditoria Interna Financiera y cumplimiento, con:
Division de Auditoria de Instituciones sin Fines de Lucro
Departamento de Auditoria de Desempefio
Departamento de Apoyo Técnico

Direccidon de Auditorias Especiales e Investigacion, con
Departamento de Evaluacion d Investigacion Administrativa
Departamento de Seguimiento a Resultados de Auditoria

Direccion de Analisis Financiero

NIVEL DESCONCENTRADO:

Escuela Nacional de Control Interno

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 21
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3.6 Organigrama Estructural de la Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
ORGANIGRAMA

Contralor General de la Republica
Sub-Contralor

Asesores

Direccion de
Comunicaciones

Oficina de Acceso a

Elaboracion de
Ipocumentos Legales|

Direccién de Planificacion

y Desarrollo

la Informacion

[

ostn g o,
e | |

Divisén de Regisro,
Controly Nomina

Reclutamiento, Seeccion

Divisidn de Orgarizacion
del Trabajoy
Compensacién

Diison de Capactacin
y Desarrolode Carrera

Direccion de Tecnologia

de la Informacién y
Comunicacién

Direcaion
Administrativa
Financiera

Departamento
Financiero

Departamento
Administrativo

[ T 1 I T 1
] [ | [ owinae | [ 2] | [owsinae | ovsonse | [omsnas | [ Bpnse | [ o ]| [ oo
k- Operaciones TIC g v Presupuesto | | Contabilidad Activo Fijo Y
Seccion ae caonce U
Mayordomi: Trz rtacion Imacén y
Direccién de Direccién de Auditorias . P,
Revision y Control corfa Interna Especiales e ElCEEneaies
de Calidad Gubsmanental imvestigactin Financiero
[ T T 1
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Depart: to d De 't 1to de Departz Tt nt - N
Servicios. SEIIEC Departamento| EPIREIE, ‘o o Departamento FEEIELD Departamento de Auditoria Interna CTEEIIDED Departamento de Evaluacion e Seguimiento a
Personales Civiles | de Salud de Apoyo Legal . Registro de Contratos, Financieray Apoye Técnico Investigacion Resultados de
y Militares umplimiento Administrativa Auditoria
Divisién de Divisién de Revision y.
Certificaciones | | Control de Solicitudes _— Divizicn/de Aldioria

Fines de Lucro

Unidades de Auditoria Interna:
Gobierno Central, Descentralizadas,
Auténomas no Financieras,
Ayuntamientos, y de la Seguridad
social

Escuela Nacional de

Control Interno
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4 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ORGANIZATIVAS.
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4.1 UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgéanica

Relaciones de:
a) Dependencia

b) Coordinacién

Organigrama:

Direccion Juridica
Asesora

Divisién de Litigios
Division de Elaboracién de Documentos Legales

Contralor General

Con todas las unidades de la institucion.

Contralor
General

Direcion Juridica

Divisién de
Division de Litigios Elaboracidon de
Documentos Legales

Objetivo General:

Asesorar al Contralor General y a las demas areas de la institucién en lo concerniente a la elaboracién
de estudios e interpretacién de leyes, decretos, ordenamientos y cualquier otro recurso juridico que
del marco de legalidad, al amparo de los principios del ordenamiento

impacte a la Institucién, dentro

juridico y de los valores institucionales.

Funciones Principales:

e Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los convenios, los
proyectos de ley y de decretos, y otros documentos legales relacionados con las actividades y

operaciones de la Contraloria General de la Republica.
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e Prestar asistencia o0 asesoria legal a todas las areas de la Contraloria General de la Republica en
temas relacionados a la ley No. 10-07 y su reglamento de aplicacion No. 491-07.
e Analizar casos de orden legal y emitir opinion sobre los mismos.

e Elaborar y/o rescindir los contratos suscritos por la institucion con personas fisicas o morales, y
mantener registro y control de los mismos.

e Velar por la actualizacién del registro y el archivo de leyes, decretos, convenios, contratos de
préstamos y demdas documentos juridicos de la Institucion.

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

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

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

e Supervisar los textos, las circulares, oficios, boletines y otros de caracter legal que se proponga
emitir la institucién.

e Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas de la
Contraloria General.

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

e Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas por la
institucion.

e Elaborar y tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por otras instituciones.

e Participar en los Comités de la institucion, a fin de colaborar en la toma de decision, desde el
punto de vista juridico.

e Velary dar seguimiento al Sistema de Gestién Legal, debidamente actualizado con todas las leyes
decretos, resoluciones, ordenanzas, normas y otros documentos con informaciones sustantivas
que sirvan de apoyol.

e Participar en el proceso de planeacion estratégica de la organizacion, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de su area.

e Elaborar el Plan Operativo y el Presupuesto Anual del area, ademas de monitorearlo y darle
seguimiento al cumplimiento de estos, logrando la optimizacion de los recursos.
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e Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgéanica
Relaciones de:
a) Dependencia

b) Coordinacién

Organigrama:

Objetivo General:

Divisién de Litigios

Asesora

El personal que lo integra

Direccion Juridica

Con todas las unidades de la institucion.

Direccion Juridica

Divisién de Litigios

Representar a la Contraloria y a sus funcionarios en los procesos de indole judicial o administrativo que

sea requerida.

Funciones Principales:

¢ Representar a la Institucion y sus Funcionarios cuando son citados en caso de controversias.

e Comparecer ante los Tribunales de la Republica en todos los casos en que se requiera.

e Preparar las notificaciones tanto judiciales como extra judiciales de los asuntos de la competencia

del area.
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¢ Dar seguimiento a las reclamaciones hechas por los servidores en funcién de las disposiciones de
la ley de funcién publica y sus reglamentos de aplicacién, en coordinacion con el area de Recursos
Humanos.

o Dar soporte al area de Recursos Humanos en las desvinculaciones de los empleados por
comision de falta de tercer grado.

e Representar o incoar acciones ante los tribunales y darle seguimiento a los asuntos legales que
sean referidos.

e Registrar y llevar control de leyes, decretos, resoluciones, 6rdenes departamentales y otros
documentos legales.

e Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Division de Elaboracion de Documentos
Legales

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
a) Dependencia : Direccion Juridica

b) Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama.

Direccion Juridica

Divisidon de Elaboracion
de Documentos
Legales

Objetivo General:

Dirigir y coordinar los procesos de elaboracién de convenios, contratos, actas, acuerdos, anteproyectos
de iniciativas de leyes, decretos, propuestas de reformas de leyes y otros asuntos juridicos relativos a la
institucion.

Funciones Principales:

o Ofrecer asesoria juridica legal a la Contraloria y demas areas de la institucién del Estado, en lo
concerniente a la realizaciéon de contratos y otros aspectos legales.

¢ Elaborar los contratos de servicios y obras de la Contraloria General de la Republica, con personas
juridicas o morales, y mantener registro y control de los mismos.

o Asesorar y ofrecer informacién a las areas que lo requieran en materia legal sobre la aplicacién de
leyes y normas.
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« Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion de tos asuntos de su
competencia.

e Supervisar y seguimiento a la preparaciéon de los textos, las circulares, oficios, boletines y otros
documentos de caracter legal que se proponga emitir la institucion.

e Registrar y llevar control de leyes, decretos, resoluciones, ordenes departamentales y otros
documentos legales.

e Registrar y llevar control de leyes, decretos, resoluciones, érdenes departamentales y otros
documentos legales.

e Elaborar y tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por otras instituciones.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Direccion de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica : El personal que lo integra

Relaciones de:
a) Dependencia : Contralor General

b) Coordinaciéon Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Contralor General

Direccion de
Comunicaciones

Objetivo General:

Gestionar la difusion de la imagen institucional mediante politicas y estrategias de comunicacion,
proporcionando coherencia e integracién entre objetivos y servicios ofertados y manteniendo una
comunicacion activa entre todas las unidades que la integran, a través de la difusién en los medios de
comunicacion.

Funciones Principales:

¢ Planear, dirigir y coordinar la politica de comunicacion y de relaciones publica de la Contraloria, de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Contralor General.

o Planificar, coordinar y supervisar las actividades de relaciones publicas de la Institucién.

e Coordinar y controlar el suministro de informaciones a ser difundidas por los medios de
comunicacién acerca de las actividades de la Institucion.
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e Redactar y suministrar a los medios de comunicacion notas de prensa y articulos de las
actividades y eventos realizados por la Institucion.

e Coordinar, supervisar y ejecutar la elaboracion de publicaciones de tipo informativo de la
Institucion.

¢ Participar en la elaboracion de la memoria institucional

e Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales, atencidn a visitantes y otras actividades y
eventos que se requieran en la Institucion.

o Participar en eventos relacionados con la Entidad y elaborar crénicas de los mismos, para fines de
publicacién.

e Coordinar todas las actividades relacionadas con la proyeccion de la imagen institucional.

¢ Colaborar y asesorar a las diferentes areas en los eventos a realizar velando por la buena imagen
Institucional.

¢ Mantener informados a los medios de comunicacién sobre las actividades concernientes a la
Institucién.

e Representar al Contralor y demas funcionarios de la Instituciéon en actos publicos y privados, tanto
nacionales como internacionales, cuando sea requerido.

e Mantener relaciones con medios de comunicacién social y organismos publicos y privados, tanto
nacionales como internacionales.

e Coordinar la elaboracion de boletines y revistas.

e Escuchar y leer informaciones diarias de los medios de comunicacion, y grabar y recortar los que
sean de interés para la Institucion.

e Velar por la actualizacién del mural de la Institucion.

e Elaborar la memoria anual de la Institucion, consolidando la informacién de las areas.

¢ Realizar la maestria de ceremonia en los eventos de la Institucion, que sea requerido.

¢ Disefiar e implementar la logistica de los eventos que organiza la Institucién, desde la elaboracion
de la agenda, cobertura, maestria de ceremonia, notas de prensa, entre otros.

e Elaborar y/o validar los temas a publicar en la web y las redes sociales, ademéas de dar
seguimiento y monitorear las redes.

¢ Revisar y aprobar las notas de prensa y el disefio grafico y formato en la pagina web.
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e Participar en el proceso de planeacién estratégica de la organizacién, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de su area.

e Elaborar el Plan Operativo y el Presupuesto Anual del area, ademas de monitorearlo y darle
seguimiento al cumplimiento de estos, logrando la optimizacién de los recursos.

e Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Oficina de Acceso a la Informacion
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica : El personal que lo integra

Relaciones de:
a) Dependencia : Contralor General

b) Coordinacién : Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Contralor General

Oficina de Acceso a la
Informacion

Objetivo General:

Transformar la informacion en una herramienta al servicio de la ciudadania para garantizar el derecho
del ciudadano al libre acceso a la informacién puablica, conforme a los lineamientos de la Ley General de
Acceso a la Informacién Publica y las normas establecidas por la institucion.

Funciones Principales:

e Recolectar, sistematizar y difundir la informacién de interés puablico tanto para brindar acceso a las
personas interesadas, como para publicarla a través de los medios disponibles.

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de suministro de informacién acerca de la institucion,
siguiendo los lineamientos normativos e institucionales.

o Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientar a los

solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener la
informacion que solicitan
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¢ Realizar los tramites necesarios dentro de la institucion para entregar la informacion solicitada.

e Recolectar, sistematizar y difundir informacién referida a: estructuras, normativas de
funcionamiento, leyes, decretos, resoluciones, marcos regulatorios legales y cualquier otra
informacion referente a la gestion de los fondos publicos de la Institucion.

e Desarrollar e implementar los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en
la gestiébn de las solicitudes de acceso a la informacion presentadas por los ciudadanos de
coordinacién con la Direccién Juridica.

e Fungir como enlace del Programa de Linea 311 de Atencién Ciudadana, creada mediante Decreto
N0.694-09, de fecha 17 de septiembre, 2009.

¢ Coordinar con la Direccion de Tecnologia de la Informacion y el Departamento de Comunicaciones
la alimentacion con informaciones actualizadas y obligatorias de la pagina Web de la instituciéon en
cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 200-04.

e Conjuntamente con la Comision de Etica y la Direccién de Recursos Humanos, hacer el Plan
Estratégico en materia de Etica para la Institucion y el Plan Operativo para el afio.

 Dar seguimiento a la matriz de monitoreo recibida de la Direccion General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG) para el cumplimiento efectivo del compromiso asumido.

¢ Notificar a los solicitantes en caso de que la solicitud debe ser rechazada por alguna de las
razones prevista en la ley, dentro de los plazos establecidos en la misma.

¢ Realizar bajo la responsabilidad del Contralor General las correspondientes tachas en caso de
solicitud de documento que contenga informacién parcialmente reservada.

e Elaborar reportes estadisticos y balances de gestién en materia de solicitudes de acceso a la
informacion.

o Participar en el proceso de planeacién estratégica de la organizacién, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de su area.

e Elaborar el Plan Operativo y el Presupuesto Anual del area, ademas de monitorearlo y darle
seguimiento al cumplimiento de estos, logrando la optimizacién de los recursos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Direccion de Planificacién Y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica : Division de Calidad en la Gestion

Divisién de Desarrollo Institucional
Divisién de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de
Planes, Programas y Proyectos

Relaciones de:
a) Dependencia : Contralor General

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Contralor General

Direccidn de
Planificacion y
Desarrollo

Divisidon de Formulacién,
Monitoreo y Evaluacion
de PPP

Division de Calidad en Division de Desarrollo
la Gestidn Institucional

Objetivo General:

Asesorar a la Maxima Autoridad y la institucion en lo referente a planificacion estratégica, politicas,
planes, programas y proyectos, reingenieria de procesos, propuestas de cambios organizacionales y
seguimiento de métricas de gestion.
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Funciones Principales:

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

e Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, asi como dar
seguimiento a su ejecucién y mantenerlos actualizados.

e Coordinar la elaboracioén, actualizacion y divulgacién de las politicas y procedimientos.

e Coordinar la elaboracioén, actualizacion y monitoreo de los indicadores de gestion.

o Participar en la elaboracion del Plan de Compras y Contrataciones, en coordinacion con la Division
de Compras y Contrataciones de la Institucion y dar seguimiento al cumplimiento del mismo.

e Coordinar y guiar la estructura de los proyectos de la institucion, alineados todas las iniciativas de
la Planificacion Estratégica de la institucion.

e Participar en la formulacion del presupuesto Anual de acuerdo a las lineas estratégicas
institucionales y el plan de compras, en coordinacion con las areas financiera y administrativa de la
Institucion.

e Dirigir el levantamiento, documentacién y actualizacion de las politicas, normas y procedimientos
de todas las areas de la institucion.

¢ Dirigir el despliegue, disefio y revision de todos los procesos de la Contraloria General de la
Republica, asegurando la optimizacion y eficientizacién de los mismos asi como el cumplimiento
los propositos, cumplimiento de leyes y estandares de calidad para mantener un ciclo de mejora
continua de las institucion.

e Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos definidos y actividades relacionadas en el
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

e Coordinar la elaboracién del Autodiagnéstico del Marco Comun de Evaluacion (CAF) y velar por la
implementacion de las mejoras necesarias, de conformidad con los lineamientos del Ministerio de
Administracién Publica.

¢ Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la elaboracién de la Carta Compromiso al
Ciudadano y dar seguimiento al cumplimiento de los estandares de calidad de los servicios
ofrecidos a los ciudadanos y a las instituciones.

¢ Participar en la ejecucion de propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria
de procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, a efectos de optimizar la
gestion de la institucion en el marco de las responsabilidades asignadas a la misma para el
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos.

e Determinar el grado de efectividad de cada uno de los procesos de la institucion, dirigidos a
identificar, valorar y mitigar la gestion de riesgos.
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e Monitorear la aplicacion de la valoracion de riesgos y la ejecucion y vigencia del plan de mitigacion.

¢ Dirigir el Disefio y mantenimiento de los modelos para indicadores de gestion de todas las areas de
la Institucion, elaboracién y entrega de reportes estadisticos que informen los resultados de
ejecucioén, para que sirvan de soporte al Contralor para la toma de decisiones y rendicion de
cuentas.

e Coordinar con la Direccion de Desarrollo Normativo los aspectos relacionados con la
implementacién y actualizacion de evidencias de cumplimiento de las Normas Basicas de Control
Interno (NOBACI).

¢ Disefar e implementar un proceso de gestidn de riesgos, a fin de mantener al tanto a la Direccién
sobre los riesgos que podrian afectar el Plan Estratégico y los Planes Operativos Anuales de la
Institucién.

o Diseflar normas internas para la preservacion, proteccion y recuperacién del medioambiente,
coherentes con las politicas publicas.

e Generar estadisticas institucionales y reportes tanto para uso interno de la Direccién como por
requerimiento de las areas.

e Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la estructura
organizativa de la institucién, asi como proponer alternativas de la solucibn a problemas
estructurales, operacionales y funcionales de la institucion.

e Velar por la recoleccion actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte la
formulacién de planes para la toma de decisiones en la institucion.

e Dirigir la elaboracién de la politica de calidad y los mecanismos para su difusiéon e implantacion,
desarrollando e implementando acciones estratégicas necesarias para lograr los resultados
previstos y la mejora continua.

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

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 39



CONTRALORIA

a
:
S

DOMINICANA

REPUBLICA

Contraloria General de la Republica
Manual de Organizacién y Funciones

Titulo de la Unidad : Division de Calidad en la Gestion
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica : El personal que lo integra

Relaciones de:
a) Dependencia : Direccion de Planificacion y Desarrollo

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Direccion de
Planificacidn y Desarrollo

Division de Calidad en la
Gestion

Objetivo General:

Asegurar la implementacion de modelos, sistemas y/o normas de gestion de la calidad que contribuya a
la mejora continua de la gestion institucional mediante la medicion de la satisfaccion de los clientes/
usuarios, y garantizarles servicios de alta calidad.

Funciones Principales:

e Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos, necesarios para el Sistema
de Gestién de la Calidad (SGC) que contribuyan a la eficientizacién de los servicios que ofrece la
institucién a los demas organismos del Estado y a la ciudadania en general

¢ Monitorear y reportar la efectividad del Sistema de Calidad, a través del seguimiento a su ejecucion
y mantenimiento.

¢ Mantener informado a la Direccion de Planificacién, sobre el cumplimiento de los indicadores,
desemperio del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) y de cualquier necesidad de mejora.
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e Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente
(externol/interno) en todos los niveles de la organizacién.

e Mantener informado a todo el personal sobre los cambios correcciones o actualizaciones del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

e Asegurar que se establezca y se cumpla la implementacion del modelo CAF, decreto 211-10.

e Velar por el cumplimiento y los posibles cambio de la carta compromiso con el Ciudadano, decreto
211-10.

o Asistir a talleres y conferencias relacionados con el tema de Calidad y Mejora.

e Coordinar auditoria externa de calidad.

o Coordinar la participacién premio nacional a la calidad.

¢ Medir, de manera continua, la calidad de los servicios ofrecidos, recoger y procesar la informacion.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Division de Desarrollo Institucional
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica : El personal que lo integra

Relaciones de:
a) Dependencia : Direccién de Planificacion y Desarrollo

b) Coordinacién Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Direccion de
Planificacion y
Desarrollo

Divisién de Desarrollo
Institucional

Objetivo General:

Asesorar a la institucion en la revision y disefio de la estructura organizacional, definicién y revision del
manual de organizacién y funciones y el de procedimientos, con la finalidad de lograr el desarrollo
institucional

Funciones Principales:

e Revisar y disefiar la estructura de la organizacién asegurando la coherencia entre organigrama y
objetivo institucionales.

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

e Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizaciébn y adecuacion de la estructura

organizativa de la institucion, asi como elaborar o actualizar los manuales de organizacion y
funciones, politicas, normas y procedimientos.
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e Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de solucién a
problemas estructurales operacionales y funcionales de la institucion.

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

¢ Dar seguimiento a la aplicacién y actualizacién de las Normas Basicas de Control Interno.

e Elaborar, revisar y dar seguimiento a los resultados de la Carta Compromiso al Ciudadano.

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

e Colaborar con la elaboracién del Plan Operativo y el Presupuesto Anual del &rea en coordinacion
con la Direccion.

e Colaborar en la definicion de los indicadores de gestion y evaluar el desempefio del personal a su
cargo.

o Participar en la elaboracién de los planes de capacitacion y desarrollo del personal a su cargo.

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

Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de;:

a) Dependencia

b) Coordinacién

Organigrama:

Divisién de Formulacién, Evaluacion y
Monitoreo de Planes, Programas y
Proyectos

Asesora

El personal que lo integra

Direccién de Planificacion y Desarrollo

Con todas las unidades de la institucion.

Direccion de
Planificacién y
Desarrollo

Divisién de Formulacion,
Evaluacién y Monitoreo de PPP

Objetivo General:

Formular, monitorear y evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y politicas de la

Institucién, a nivel de resultados e impactos.

Funciones Principales:

e Dar seguimiento a la implementacion de los planes estratégicos y operativos de la institucion.

¢ |dentificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econémica de cada uno de los proyectos de
Inversion de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Economia, Planificacion y

Desarrollo.

¢ Realizar ejercicios prospectivos sobre los logros y metas que la Institucion debera alcanzar en el

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo

44



CONTRALORIA

DOMINICANA

a
:
S

REPUBLICA

Contraloria General de la Republica
Manual de Organizacién y Funciones
mediano y corto plazo.

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

¢ Facilitar la ejecucion y efectuar el seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos y
acciones de cooperacion internacional.

¢ Monitorear la ejecucion fisica y financiera de los proyectos y procurar que estos sean elaborados
dentro del marco del Plan Estratégico Institucional.

o Colaborar en la formulacién del presupuesto institucional, en base a los planes, programas y
proyectos aprobados.

e Asesorar a las demas unidades organizativas en la preparacion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos a ser desarrollados por la Institucion de acuerdo a sus lineamientos.

e Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién de los resultados de la gestion de las
diferentes unidades organizativas.

¢ Identificar y elaborar los Mapas de Riesgos en conjunto con las demas areas de la institucién, e
identificar la manera de mitigarlos ante cualquier eventualidad.

o Establecer indicadores y metas por areas y monitorear el cumplimiento de los mismos.
¢ Elaborar la Memoria Institucional en colaboracion con la demas areas.
e Generar de estadisticas institucionales y reportes a requerimiento de las areas.

e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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Titulo de la Unidad : Direccion de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica : Divisién de Registro, Control y Némina

Division de Reclutamiento, Seleccién y
Evaluacién del Desempefio

Divisién de Organizacion del Trabajo y
Compensacion

Division de Capacitacion y Desarrollo de

Carrera
Relaciones de:
a) Dependencia : Contralor General
b) Coordinaciéon : Con todas las unidades de la Institucién.

Organigrama:

Contralor General

Direccién de
Recursos Humanos

[ | |

o . D'V'S'.On g e Divisiéon de Organizacion D'V'S'Qn de

Divisién de Registro, Reclutamiento, Seleccion 3 A Capacitacion y
A Y del Trabajo y Compensacion

Control y Nomina y Evaluacion del Desarrollo de Carrera

Desempefio

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en la ley No. 41-
08 y sus reglamentos de aplicacion, garantice la existencia de servidores publicos motivados e idéneos,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
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Funciones Principales:

e Asesorar a la maxima autoridad y a los encargados de las diferentes areas de la Institucién, en lo
relativo a la gestion de los recursos humanos.

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de gestion de
recursos humanos (Registro y Control, Nomina, Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion del
Desempefio, Organizaciéon y Compensacion, Capacitacion y Desarrollo) en coherencia con las
disposiciones de la ley No. 41-08 de Funcion Publica, y las que emanen del Ministerio de
Administracion Publica.

¢ Elaborar el presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con el Plan Estratégico de la
institucion.

e Elaborar y remitir anualmente el Plan Operativo Anual del area a la Direccién de Planificacion y
Desarrollo.

o Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su ejecucion y remitir

al Ministerio de Administracién Publica los informes relacionados con este, asi como cualquier otra
informacion que le fuere solicitada.

e Programar, Supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicién de los perfiles, de
acuerdo a las normas que emita el Ministerio de Administraciéon Publica.

e Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal, a través de concursos de
oposicién, para dotar a la instituciéon de personal idéneo.

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

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

¢ Enviar informe periédico a la maxima autoridad los resultados y las acciones basadas en la
evaluacion del desempefio.

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

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

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

e Velar por la prevencion, atencion y solucién de conflictos laborales, asi como por la salud y
seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Administracién Puablica.

e Coordinar la elaboracion, actualizacion y divulgacion de los planes de salud y seguridad en el
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trabajo.

e Participar en los procesos de racionalizaciéon de la estructura organizativa y de los demas procesos
que derivan de la misma.

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

e Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.
¢ Participar en el proceso de planeacién estratégica de la organizacién, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de su area.

e Elaborar el Plan Operativo y el Presupuesto Anual del area, ademas de monitorearlo y darle
seguimiento al cumplimiento de estos, logrando la optimizacioén de los recursos.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Registro, Control y Nomina
Naturaleza de la Unidad ; Asesora
Estructura Orgéanica : El personal que lo integra

Relaciones de:
a) Dependencia : Direccién de Recursos Humanos

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Divisién de Registro, Control y
Nomina

Objetivo General:

Mantener un registro oportuno y actualizado de los datos y acciones relativas al personal de la institucién
para confeccionar y tramitar la némina, cumpliendo con las normas establecidas para tales fines.

Funciones Principales:

e Coordinar y supervisar el proceso de elaboracion de las néminas de pago y su aprobacion en el
sistema como responsable del registro.

e Supervisar las labores relacionadas con las operaciones de control de la ndmina aprobada.

e Determinar las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones en el sistema de
pagos y emitir los reportes necesarios.

¢ Recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal para aplicarlos en la némina,
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conforme a la normatividad aplicable.

e Manejar y resguardar correctamente la informacién y documentacion, de acuerdo con el principio
de confidencialidad de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

¢ Velar por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos que emanen del Ministerio
de Administracion Publica (MAP), que permitan una mejor racionalizacion del sub-sistema de
Registro, Control e Informacion de personal.

e Registrar y tramitar hacia el area financiera, las diferentes acciones de personal que generan los
empleados, tales como: licencias, vacaciones, jubilaciones, aumentos de sueldos y otras que

pudieran afectar la elaboracion de la némina.

e Colaborar con la elaboracion de los planes operativos y presupuesto Anual de la Division en
coordinacién con la Direccion.

e Presentar informe de las actividades realizadas.

¢ Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Reclutamiento, Seleccién y
Evaluacion del Desempefio

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

a) Dependencia Direccion de Recursos Humanos

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Divisién de Reclutamiento,
Seleccion y Evaluacion del
Desempefio

Objetivo General:

Administrar, implementar y dar seguimiento al subsistema de reclutamiento y seleccién asegurandose de
atraer candidatos calificados de acuerdo a los perfiles y competencias establecidos en los puestos,
ademés de la programacion anual de la Evaluacién del Desempefio, midiendo la calidad del trabajo y
posibles mejoras, segun las normativas vigentes.

Funciones Principales:

e Coordinar y dirigir el proceso de reclutamiento y seleccidn del personal, apoyandose en los perfiles
de los cargos disefiados.

e Evaluar los conocimientos, experiencias de trabajo, aptitudes e historial de los aspirantes a ocupar
cargos vacantes.
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e Administrar y evaluar las pruebas psicométricas, segun los estandares y normas establecidos.

¢ Planificar, coordinar y dar seguimiento las necesidades de personal de las areas en conjunto con la
Direccién de Recursos Humanos.

¢ Llevar el control de las vacantes, asegurando una respuesta de cobertura oportuna a las areas con
el personal idéneo.

e Asegurar el cumplimiento del proceso de reclutamiento y seleccion, segin las normas vigentes
establecidas.

¢ Organizar y mantener actualizada una base de datos de candidatos elegibles internos y externos.
¢ Identificar diferentes fuentes de reclutamiento que ayuden a cubrir las vacantes existentes.

o Realizar concursos internos para vacantes que lo ameriten, evaluando a los participantes segin
las normas establecida.

e Coordinar y ejecutar con el Ministerio de Administracion Publica -MAP- la celebracion de concursos
publicos para cubrir cargos de carrera.

e Cumplir con los procedimientos y politicas establecidas para la celebracion de los concursos
internos o externos, del proceso de reclutamiento y seleccion y del de induccién a nuevos
empleados.

e Administrar, implementar y dar seguimiento a la Evaluacion del Desempefio anual, elaborando los
informes de resultados por areas.

e Dar seguimiento y asegurar las renovaciones de contratos a personal de la némina de contratados,
con el soporte de la evaluacion del desempefio.

e Colaborar con la elaboracion de los planes operativos y presupuesto Anual de la Division en
coordinacién con la Direccion.

e Presentar informe de las actividades realizadas.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Division de Organizacion del Trabajo y
Compensacién

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

a) Dependencia Direccién de Recursos Humanos

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Direccion de Recursos
Humanos

Divisién de Organizacion del
Trabajo y Compensacién

Objetivo General:
Coordinar la elaboracién e implementacion de manuales de cargos, de funciones, procedimientos,

reglamentos, politicas y préacticas de retribucion monetaria y no monetaria, programas de beneficios y
apoyo en las relaciones y resolucién de conflictos del personal.

Funciones Principales:

e Velar por el cumplimiento de las politicas y normas de Compensacion y Beneficios establecidas
por la Contraloria General de la Republica y las entidades rectoras del Sector.

¢ Participar en la definicion de estructuras organicas y de cargos.
e Coordinar, implementar y dar seguimiento al proceso completo de Planes de Salud publico y

privado, AFP, ARS, de la Institucidn, planes de funeraria y otros, asegurando un buen servicio e
informacion al Empleado.
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e Controlar y asegurar la realizacion de los descuentos en némina de empleados, segin las politicas
y procedimientos establecidos.

e Revisar y adecuar en coordinacion con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la estructura
organica de la institucion.

¢ Participar en la elaboracion de diagndsticos organizacionales.

e Asegurar el proceso de ejecucidn, validacion y seguimiento de los incentivos establecidos al
personal, segln las politicas y procedimientos establecidos.

e Coordinar la elaboracion del manual de compensacién y beneficio de la Institucién para los
diferentes cargos y departamentos.

e Elaborar y supervisar las politicas salariales.

e Asegurar y validar el pago correcto de las prestaciones laborales segun las leyes establecidas
vigentes.

¢ Proponer, implementar y dar seguimiento a planes de reconocimientos e incentivos que fomenten
un desempefio excepcional y cumplimiento de las estrategias y valores Institucionales por parte de
los empleados.

e Colaborar con la elaboracion de los Planes Operativos y Presupuesto Anual de la Divisién en
coordinacién con la Direccion.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisidén de Capacitacion y Desarrollo de
Carrera

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
a) Dependencia : Direccion de Recursos Humanos

b) Coordinacién : Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Direccién de Recursos
Humanos

Divisién de Capacitacién y
Desarrollo de Carrera

Objetivo General:
Disefiar los planes de capacitacion, adiestramiento y desarrollo de competencias de todos los

empleados y funcionarios de la institucion, para garantizar la mejora continua en el desempefio de los
Recursos Humanos.

Funciones Principales:
e Coordinar la ejecucion del proceso de deteccion de necesidades de formacidn y capacitacion del
personal de la Institucion, en relacion con las diferentes areas y en concordancia con las
disposiciones establecidas por el Ministerio de Administracion Publica (MAP)

e Velar por la promocion y desarrollo de programas de capacitacion y adiestramiento dirigidos a
servidores que realizan labores de control interno en las diversas instituciones del Estado.
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e Dar seguimiento a la ejecucién del plan de capacitacion trimestral disefiado por la Direcciéon de
Recursos Humanos, asegurando la convocatoria, logistica de los entrenamientos a realizar,
registro de participantes evaluaciones finales.

e Garantizar la evaluacién y seguimiento a los programas de formaciéon en términos de calidad,
tiempo, e impacto.

o Efectuar el andlisis de contenido de los programas de cursos y eventos programados, con el fin de
verificar el aporte al personal.

e Participar en la seleccion de los postulantes a becas, cursos y programas de especializacion a ser
celebrados, tanto en el pais como en el extranjero.

o Llevar registro y control de los eventos de capacitacién impartidos al personal de las Institucion.

e Mantener el seguimiento y evaluacién a los procesos de capacitacién del personal de la Institucién,
asi como también, la actualizacion de la base de datos y el historial de capacitacion.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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4.2 UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO.
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Titulo de la Unidad Direccion Administrativa Financiera

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Orgéanica Departamento Financiero, con:
Division de Presupuesto
Division de Contabilidad
Divisién de Activo Fijo

Departamento Administrativo, con:
Division de Correspondencia y Archivo
Divisién de Compras y Contrataciones
Seccion de Almacén y Suministro
Division de Servicios Generales, con:
Seccién de Mayordomia

Seccién de Transportacion

Relaciones de:
a) Dependencia Contralor General

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Contralor
General
Direccion
Administrativa
Financiera
[ 1
Departamento Departamento
Financiero Administrativo
I I
[ | ] I | ]
N R - Division de Divisién de Division de
Division de Division de Division de - .
. L R Servicios Comprasy Correspondencia
Contabilidad Contabilidad Activo Fijo ) .
Generales Contrataciones y Archivo
Seccién de Seccién de Seccwrlm e
. . Almacény
Mayordomia Transportacion o
Suministro
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Objetivo General:

Gestionar las actividades administrativas y financieras de la institucion mediante el uso racional del
presupuesto asignado para lograr un buen desempefio, con base en los lineamientos y leyes que rigen la
Institucion y garantizando la eficiencia y eficacia de los servicios.

Funciones Principales:

e Participar en la formulacién del presupuesto general de la Institucién y el Plan de Compra segun
los lineamientos establecidos por las entidades gubernamentales.

¢ Velar y dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de los diferentes proyectos y actividades, asi
como gestionar los ajustes presupuestarios y la entrega de recursos complementarios en los casos
necesarios.

e Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacién de servicios y_el mantenimiento
preventivo de los bienes.

e Aprobar conjuntamente con la Méxima Autoridad, los compromisos Yy libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles.

e Garantizar que los registros contables se realicen oportunamente, para que la institucion disponga
de informacion actualizada que sirva de base para la elaboracion de informes financieros y para el
desarrollo de las actividades operativas que se ejecutan en el area.

¢ Vigilar la situacién financiera de la Institucion, asegurandose de que exista un adecuado equilibrio
entre las operaciones a corto y largo plazo.

e Asesorar a las unidades ejecutoras de la institucién, sobre los aspectos de gestion administrativa y
financiera, ejerciendo la verificacion de las distintas etapas de la ejecuciéon del gasto y tramitando
los mismos, a partir de las autoridades competentes.

¢ Validar y/o aprobar en el SIGEF (Sistema Integrado de Gestion Financiera) las transacciones
econdmicas, asi como los movimientos contables de las operaciones financieras de la institucion,
de acuerdo con las normas legales y disposiciones emanadas de los érganos rectores.

e Programar, aprobar y dar seguimiento a las operaciones de compras y contrataciones de obras,
bienes y servicios requeridos; asegurando la correcta aplicacion de la ley 340-06 y su reglamento,
asi como el cumplimiento de las normas del organismo rector.

e Velar por el pago oportuno a proveedores de productos y servicios, considerando las prioridades,
montos establecidos, y garantizando el cumplimiento de las obligaciones contraidas por la
Institucion.

e Velar por el control del inventario de los activos fijos de la institucién, segun las normativas
establecidas.
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e Velar por el adecuado suministro de equipos, materiales y el manejo apropiado del espacio fisico
de la Institucion.

e Asegurar la adecuada programacion, organizacién y ejecucion de servicios generales y
mantenimiento de planta fisica, mobiliarios y equipos de la institucion.

e Regular las actividades administrativas relacionadas con los servicios de transportes y el
mantenimiento de la flotilla de vehiculos de la institucion.

e Garantizar la tramitacion oportuna de toda la documentacion referente a las actividades
institucionales, verificando que aquellas contentivas de decisiones relativas a la institucion sean
entregadas dentro de los plazos correspondientes.

e Mantener un archivo fisico y digital de todos los documentos administrativos y de soporte
financiero.

e Velar por la correcta aplicacion de las politicas, normas y procesos referentes al manejo de los
recursos materiales y financieros de la institucién, a partir de las directrices trazadas por los
drganos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado.

o Participar en el proceso de planeacién estratégica de la organizacién, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de su area.

e Elaborar el Plan Operativo y el Presupuesto Anual del area, ademas de monitorearlo y darle
seguimiento al cumplimiento de estos, logrando la optimizacion de los recursos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento Financiero
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgénica : Divisién de Presupuesto

Division de Contabilidad
Division de Activo Fijo

Relaciones de;:

a) Dependencia : Direccion Administrativa y Financiera

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién
Administrativa
Financiera

Departamento
Financiero

Division de Division de Division de
Presupuesto Contabilidad Activo Fijo

Objetivo General:

Administrar y controlar los recursos financieros de la Institucién, de acuerdo a las normas y politicas
establecidas, asegurando el cumplimiento de los lineamientos y leyes que rigen la institucion vy los
drganos rectores, garantizando la eficiencia y transparencia en el manejo de los recursos financieros.

Funciones Principales:

e Supervisar las operaciones contables que se realizan en la institucién, asi como verificar todos los
registros contables, y conciliaciones bancarias, con el fin de garantizar la exactitud de las
informaciones de manera oportuna, considerando los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados.
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e Coordinar y dar seguimiento a las operaciones de formulacion, programacion, ejecucion, control y
tramite de asignacion de fondos y estados de la ejecucion presupuestaria de la institucion.

e Coordinar las actividades para la formulacion del Presupuesto Anual de la institucion.

e Administrar operativamente los recursos asignados a la institucién por la Direccion General de
Presupuesto previa autorizacion de las autoridades de la Institucion.

e Dirigir, controlar y revisar mensualmente el cumplimiento de la ejecucion presupuestaria. Asi como
también, coordinar la preparacion y presentacién de los Estados Financieros y la Ejecucion
Presupuestaria.

e Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y financieras de la
Institucion y ademas registro y descargo de activo fijo, a fin de dar cumplimiento a las normas
establecidas por Contabilidad Gubernamental.

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

e Operar el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) y los sistemas internos para registro y
obtencién de informacion financiera.

e Controlar los activo(s) fijo(s) de la Institucion, asi como realizar los tramites de descargo,
donaciones y transferencias de los bienes de la institucién, ademas del control de inventario.

e Coordinar conjuntamente con la Direccién los pagos a proveedores, suplidores u otros a los
cuales se les haya generado un contrato o compromiso de pago, con previa verificacion del
cumplimiento de las normas y procesos establecidos, como un efectivo control interno.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Presupuesto
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Departamento Financiero

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de
Presupuesto

Objetivo General:

Coordinar y dar seguimiento a las operaciones de formulacién, programacion, ejecucion, control y tramite
de asignacion de fondos y estados de la ejecucion presupuestaria, con el fin de garantizar una buena
distribucion y ejecucion presupuestaria de la institucion.

Funciones Principales:

e Participar en la formulaciéon de la estrategia financiera, que elabore el area administrativa y
financiera en coordinacién con el area de Planificacion y Desarrollo de la institucion.

o Elaborar el anteproyecto de presupuestario fisico y financiero institucional con base a la politica
presupuestaria, los lineamientos presupuestarios, el plan estratégico institucional y el POA, en
coordinacién por el area de Planificacion y Desarrollo y demas areas responsables.

¢ Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Compras de la Institucion en coordinacion

con el Area de Planificacion y Desarrollo, la Division de Compras y Contrataciones y las demas
Areas responsables.
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e Llevar el control y monitorear la programacion de gastos mensuales y tramitar las solicitudes de
compromisos y libramientos del presupuesto de la institucion.

e Obtener lineamientos y suministrar informaciones de la Direccion General de Presupuesto
(DIGEPRES), sobre el presupuesto de la institucion y realizar los ajustes necesarios de acuerdo a
las variaciones que pudieran haberse producido.

e Analizar y proponer a la consideracion de la maxima autoridad, las solicitudes de modificaciones
y/o cambios a la estructura presupuestaria de los respectivos programas, asi como recomendar
las transferencias de fondos entre los diversos capitulos del presupuesto.

e Elaborar y controlar el programa para la ejecucion de los desembolsos de las partidas rutinarias del
presupuesto de la Institucién.

e Preparar los informes contables y financieros relativos al presupuesto a solicitud de las autoridades
y los 6rganos rectores.

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

e Asistir a las unidades ejecutorias en el uso de los formularios e instructivos para la recoleccion de
informacion sobre estimaciones de gastos, ingresos y financiamiento para la elaboracion de los
anteproyectos de presupuesto.

e Implementar las normas, metodologia e instrucciones establecidas por el érgano rector para la
formulacién, programacién, ejecucién y evaluacion del presupuesto de la institucién.

e Registrar en el SIGEF el anteproyecto de presupuesto formulado y la distribucién administrativa
aprobada, asi como las solicitudes de modificacion presupuestaria de acuerdo a las normas
vigentes.

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

e Preparar los informes financieros relativos al presupuesto, asesorando a las autoridades del
organismo en la adecuada distribucion de los recursos, que permitan tomar las decisiones
adecuadas.

e Remitir a la Direcciébn General de Presupuesto y de Contabilidad Gubernamental los informes
Semestrales de la ejecucion fisica y financiera del presupuesto institucional.

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

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo 64



CONTRALORIA

DOMINICANA

a
:
S

REPUBLICA

Contraloria General de la Republica
Manual de Organizacién y Funciones

Titulo de la Unidad : Division de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Departamento Financiero

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de
Contabilidad

Objetivo General:

Gestionar el registro de las operaciones financieras y las conciliaciones bancarias, con el fin de
garantizar el uso y distribucién adecuados de los recursos y la exactitud de las informaciones de manera
oportuna, considerando los Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.

Funciones Principales:

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

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

e Llevar el control del comportamiento de las cuentas contables, con el fin de garantizar el uso
correcto de las cuentas presupuestarias.
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e Preparar los informes y estados financieros y contables atendiendo los requerimientos de las
autoridades de la institucion.

¢ Realizar y mantener actualizados los registros contables, fisico y digital, de todas las transacciones
operativas ejecutadas por la institucion.

¢ Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la institucion y efectuar el cierre fiscal
anual.

o Administrar el fondo reponible de la institucion y las reposiciones de cajas chicas.
¢ Recibir y procesar las 6rdenes de pago que le sean tramitadas por las areas correspondientes.

¢ Realizar las solicitudes de transferencias bancarias cuando sea requeridas y autorizadas.

¢ Monitorear periodicamente el estatus de la Instituciobn con la Direccion General de Impuestos
Internos en lo relacionado con las retenciones de impuestos tanto a personal asalariado como
suplidores.

e Realizar los cierres semestrales, para remitir a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental (DIGECOG), y consolidar la informacién financiera en el informe de cierre del
afio fiscal correspondiente.

¢ Verificar que se remitan oportunamente las informaciones de la division requeridas por Oficina de
Acceso a la Informacion para ser publicadas en la Pagina de Transparencia institucional.

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

e Coordinar, revisar y tramitar las nédminas de pago del personal, las né6minas eventuales y solicitar
las asignaciones correspondientes, procesandolas en el tiempo establecido.

e Velar por la adecuada clasificacion, codificacién y organizacion de los registros contables.
e Coordinar y supervisar el registro y archivo de los documentos que se producen en el area,
controlar la preparacion y uso de cronolégicos de los expedientes archivados, para ofrecer

informaciones a personas interesadas, previa autorizacion.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Division de Activos Fijos
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de;:

a) Dependencia : Departamento Financiero

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de Activos
Fijos

Objetivo General:

Administrar y dar seguimiento al registro y control de los activos fijos de la Institucién y realizacién de los

inventarios periodicos.

Funciones Principales:

o Realizar el descargo de los activos fijos fisicamente y en el sistema en conjunto con bienes

nacionales, mediante la coordinacién y la autorizacion correspondiente.

e Coordinar con Recursos Humanos, la actualizacién del inventario de los bienes de la institucion

cuando sea removido un colaborador o el responsable de la unidad.

o Realizar el registro y llevar el control de los activos fijos de la institucién, mobiliarios y equipos y
equipos de transporte, gestionando el adecuado proceso de entrada y salida de las institucion y

manteniendo actualizado losa registros y reportes

Elaborado por la Direccién de Planificacion y Desarrollo

67



CONTRALORIA

DOMINICANA

a
:
S

REPUBLICA

Contraloria General de la Republica
Manual de Organizacién y Funciones

e Velar que se realice un inventario general a inicio de cada afio, con la finalidad de actualizar la base
de datos de los bienes inventariados.

e Mantener actualizado el sistema de inventario establecido, segun las normativas internas y de la
entidad regulatoria.

e Llevar registro y control de los vehiculos de la Institucién para fines de registro, depreciacion y
pdlizas de seguro.

e Llevar el control, seguimiento, registro y archivo, del traslado y salidas de activos fijos.

e Llevar un registro de reingreso de los activos fijjos enviados a reparacidn, mantenimiento,
asignados o prestados y que son devueltos a la institucion.

e Gestionar la reparacién de los equipos y mobiliarios inventariados que presenten deterioro fisico o
desperfecto, con los técnicos de la institucién, cumpliendo con las normas y procedimientos
establecidos en coordinacion con Servicios Generales y Mantenimiento de la Institucion.

e Coordinar y participar en la realizaciéon y la actualizacion del inventario de los activos fijos de la
institucion, con la Division de Contabilidad, de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos por la Ley 126-01, que crea o establece el sistema de Contabilidad Gubernamental

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento Administrativo
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgéanica : Division de Correspondencia y Archivo

Division de Compras y Contrataciones
Seccion de Almacén y Suministro
Division de Servicios Generales, con:
Seccién de Mayordomia

Seccién de Transportacién

Relaciones de:

a) Dependencia : Direccion Administrativa Financiera

b) Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion.

Organigrama:

Departamento
Administrativo

| ] |
L - s Divisién de
Divisién de Servicios Divisién de Compras .
. Correspondencia y
Generales y Contrataciones .
Archivo
[ |
Seccion de Seccion de Secuor:n de
L. L. Almacény
Transportacion Transportacion .

Suministro

Objetivo General:

Gestionar las actividades administrativas de la institucion, de acuerdo a las normas y politicas
establecidas, asegurando agilidad y calidad en los requerimientos de las diferentes areas
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Funciones Principales:

e Programar, organizar y controlar la disponibilidad y uso de los recursos materiales, asi como los
servicios generales, archivo y correspondencia que la institucion necesita para el desarrollo de sus
funciones.

e Velar que las instalaciones fisicas de la institucién se mantengan en condiciones 6ptimas mediante
la ejecucion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo ejecutados oportunamente.

e Participar en la elaboracién del plan de Compras anual de la Institucién en coordinacion con la
Direccion de Planificacién y las areas de Presupuesto y Compras.

e Evaluar los requerimientos de compras de equipos, efectos y materiales de la Institucién, segin
presupuesto aprobado y al plan de compras institucional,

e Velar por la agilidad del proceso de compras y suministro de las diferentes areas, acorde a la
normativa vigente.

e Garantizar el correcto almacenaje y suministro oportuno de los materiales, mobiliario, equipo,
refacciones y articulos en general, necesarios para el funcionamiento de la institucion.

e Autorizar los requerimiento, movimientos y los justes fisicos una vez validados por la Unidad de
Auditoria Interna, asi como velar por la correcto manejo de las operaciones de la Seccién de
Suministro acorde a los procedimientos y hormas vigentes.

e Velar por la adecuada programacion, organizacion y control de los trabajos de mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles, inmuebles y los sistemas y equipos de informaticos.

e Velar por el buen funcionamiento del Servicio de Teléfonos fijos y mdviles, verificando la
funcionabilidad y realizando los reportes correspondientes en los casos de averias o novedades.

e Coordinar previa autorizacion la compra de combustible a los proveedores autorizados, asi como
la distribucién a funcionarios, colaboradores y flotilla vehicular, gestionando y custodiando las
liquidaciones correspondientes y llevando un registro del movimiento de combustibles de la
institucion.

e Asegurar la realizacion y cumplimiento del programa general de los servicios de transporte de la
institucion.

e Supervisar el uso adecuado del sistema de registro y archivo de correspondencias y documentos
de la institucion.

¢ Registrar, validar y a probar los registros de Contratos de Servicios de la Direccibn y de la
Divisién de Compras y Contrataciones de la Institucién segun requerimientos.

e Velar por el buen ambiente de trabajo y canalizar necesidades e inquietudes del personal bajo su
supervision, coordinando con el Area de Gestibn Humana y la Direcciébn sus novedades
(ausencias, evaluacion de desempefio, capacitaciones, otros) con el fin de mantener el enfoque a
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resultados de los colaboradores.

e Cargar en el Portal de Transparencia las informaciones al Inventario de Suministro y dar
seguimiento a la colacién oportuna de las informaciones originadas por las diferentes divisiones de
la Direccién.

e Manejar y supervisar los diferentes sistemas tecnolégicos de apoyo y operaciones de la
Direccion, realizando las coordinaciones y configuraciones segun los perfiles y autorizaciones
pertinentes.

e Participar en la Elaboracién del Plan Operativo y Presupuesto Anual del Area y el Plan de
Compras.

o Elaborar los reportes establecidos de gestidén y seguimiento de indicadores del area.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Orgénica
Relaciones de:
a) Dependencia
b) Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:

Coordinar, gestionar el proceso de recepcion, clasificacion,

Division de Correspondencia y Archivo
Auxiliar o de Apoyo

El personal que lo integra

Departamento Administrativo

Con todas las unidades de la institucion

Departamento
Administrativo

Divisidon de
Correspondenciay
Archivo

correspondencias recibidas y enviadas, manteniendo un registro digitalizado de
comunicaciones, segun normas y procedimientos establecidos por la Institucién.

Funciones Principales:

control, distribucién y despacho de las
todas

las

e Coordinar la recepcién, registro y clasificacion de las correspondencias recibidas y despachadas y
cualquier otro documento que ingrese en la institucion.

e Controlar y dar seguimiento al despacho de la correspondencia y otros documentos que se
elaboran en la institucion comprobando que estén debidamente firmadas, selladas y codificadas y
llevar un control en la entrega de los mismos.

e Supervisar y coordinar la organizacion de la ruta de los mensajeros, la correspondencia a
despachar a lo interno y/o externo de la Institucion, asegurando el buen servicio de mensajeria en

el servicio interno y externo.
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e Garantizar un archivo organizado de los distintos documentos de la instituciéon, mediante un
cronolégico de todas las correspondencias que ingresen o se generen, verificando su correcta
conservacion. .

¢ Proporcionar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos que reposan
en los archivos.

e Velar por el cumplimiento del protocolo de las herramientas tecnoldgicas implementadas para el
manejo de la correspondencia y el cumplimiento de las hormativas institucionales.

e Coordinar la organizacion, conservacion y custodia de los documentos depositados en el Archivo
Institucional de forma tal que facilite y garantice la accesibilidad de las diferentes areas a la
memoria histérica documental de la Institucion.

e Garantizar la actualizacion de los registros de los nombres de funcionarios y personalidades
relacionados con la institucion, teléfonos y direcciones correspondientes.

e Velar por la correcta clasificacion, preparacién vy traslado de la documentacién institucional a las
empresas que brindan el servicio de Custodia y Manejo de los documentos institucionales con la
participacion y validacion de las areas involucradas en la generacion de estas documentaciones y
coordinar las consultas de los documentos bajo custodia segun los procedimientos establecidos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Orgénica
Relaciones de:

a) Dependencia

b) Coordinacion

Organigrama:

Division de Compras y Contrataciones
Auxiliar o de Apoyo

El personal que lo integra

Departamento Administrativo

Con todas las unidades de la institucion

Departamento
Administrativo

Objetivo General:

Divisién de Comprasy

Contrataciones

Atender en forma oportuna y eficiente los requerimientos de compras de obras, bienes y servicios para
satisfacer las necesidades de las diferentes areas de la institucion, de acuerdo a las normativas y

procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

e Participar en el proceso de Planificacién Estratégica Institucional, en lo relativo a los insumos
necesarios Yy los procesos a realizar para cumplir los objetivos planteados por la entidad.

e Publicar sus planes y programas de compras y contrataciones que deberan contener: las obras a
ejecutarse, los bienes a adquirirse y los servicios a contratarse, durante ese afo, en funcion de las

metas institucionales, incluyendo el presupuesto estimado y el cronograma de implementacion.

e Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos diversos para la
Institucién, se realicen de acuerdo a las normas y procedimientos fijados a partir de la Ley No. 340-06,
sobre compras y contrataciones para el sector publico.
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e Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios, asi como el
historico de precios de referencia.

e Velar porque se elaboren los contratos para la adquisicion de bienes, obras, servicios y
contrataciones, resultado del concurso y licitaciones realizadas, asi como dar seguimiento al tramite
de aprobacion de los mismos, de acuerdo a la Ley No.340-06.

e Gestionar la adquisicién de los bienes y servicios requeridos por las distintas areas, conforme a lo
establecido por las leyes y reglamentos que rigen el sistema de contrataciones de bienes, obras,
servicios y concesiones.

o Verificar que las requisiciones de compras cumplan con el procedimiento establecido y aprobacién de
lugar, gestionar y requerir cotizaciones de los bienes solicitados a diferentes proveedores o casas
comerciales para seleccionar la mas conveniente.

e Preparar la publicacién de los concursos de licitacion, para la contratacién y/o adquisicién de
bienes y servicios.

¢ Verificar que se remitan oportunamente las informaciones de la division requeridas por Oficina de
Acceso a la Informacion para ser publicadas en la Pagina de Transparencia institucional.

e Preparar las convocatorias al Comité de Compras, para conocer de aquellas adquisiciones que
excedan el limite méximo establecido.

o Preparar las licitaciones de compras o contrataciones de servicios segun las normas establecidas y
gestionar su publicacion en el Portal de Compras y Contrataciones de la Republica Dominicana y
el Portal Institucional segun las normas establecidas.

e Llevar el control de la informacion relativa al proceso de adquisicién de bienes y servicios, segun
los procedimientos establecidos y suministrar datos para su publicacion, sobre las acciones
relacionadas con los contratos de compras y servicios realizados por la entidad.

e Verificar que el material gastable, equipos y materiales adquiridos por la institucién, se
corresponde con la compra, tanto en calidad con en cantidad, validando la informacién con la
Division de Almacén y Suministro y participando en los procesos de recepcion.

e Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones, conjuntamente con el area de
Planificacion y Desarrollo institucional.

e Validar conjuntamente con el equipo técnico correspondiente que las requisiciones de material y
equipos de las distintas areas de la institucién se correspondan con lo planificado y presupuestado.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Seccién de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia Departamento Administrativo

b) Coordinaciéon Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccién de Almacény
Suministro

Objetivo General:
Gestionar las actividades de recepcion, custodia y despacho de materiales y equipos de la institucion,

asegurando que se ejecuten de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

e Controlar la recepcion, clasificacion, almacenamiento y despacho de los materiales y equipos en el
almacén de suministro.

e Asegurar que los materiales y equipos que se reciben en el almacén se encuentren en buenas
condiciones y que correspondan con las especificaciones de la orden de compra

e Asegurar el correcto despacho de los materiales y equipos asegurando que los mismos se
entreguen a los beneficiarios correctos y que se registren los movimientos adecuadamente en el
sistema de inventario.
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o Notificar a la Direcciéon de Compras y Contrataciones, mediante la realizacion de las requisiciones
de compras, los niveles minimos de existencia de materiales y suministros.

e Coordinar y supervisar la realizacién periédica de inventarios fisicos de las existencias del almacén
de suministro.

e Verificar que exista una adecuada custodia de los materiales y equipos dentro del almacén.

e Asegurar que el orden cronolégico y/o secuencia numérica de los documentos de recepcién y
despacho de materiales o equipos se mantenga de forma integra.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgéanica : Seccién de Mayordomia

Seccién de Transportaciéon

Relaciones de;:

a) Dependencia : Departamento Administrativo

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento
Administrativo
I
Division de
Servicios
Generales

Seccion de Seccion de
Mayordomia Transportacion

Objetivo General:
Proporcionar el soporte y apoyo logistico necesario a las diferentes areas de la Institucién, asi como
coordinar el mantenimiento oportuno de las edificaciones y equipos bajo su responsabilidad.

Funciones Principales:

e Coordinar oportunamente los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los activos
fijos de la institucion en aquellos casos que pueden ser ofrecidos por técnicos de la Division,

e Supervisar las labores de construccion, reparaciones y mantenimiento de equipos y planta fisica e
instalaciones eléctricas de la Entidad.
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e Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas, equipos y mobiliarios de la
institucion.

e Apoyar con la asignacion del personal en las actividades distribuciéon o traslados de los activos
fijos de la institucion.

e Coordinar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte de la institucion.

e Velar por la se realicen segun los calendarios establecidos, de los servicios de fumigacién y
mantenimiento a extintores de la institucion.

e Velar por el mantenimiento preventivo de los generadores eléctricos de la institucion, asi como el
mantenimiento y reparacién de la plomeria, aparatos sanitarios.

e Planear, coordinar y supervisar las actividades administrativas relacionadas con la prestacion de
servicios de transporte y el mantenimiento de la flotilla de la institucién.

e Coordinar los trabajos menores relativos a construccion, reparacion y mantenimiento de
mobiliarios y equipos a ser realizados y someterlos a la aprobacién correspondiente.

e Supervisar que se realicen las renovaciones de los Marbetes, Seguros y Placas de la flotilla de
vehiculos de la Institucién oportunamente.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Orgénica
Relaciones de:

a) Dependencia

b) Coordinacion

Organigrama:

Seccién de Mayordomia

Auxiliar o de Apoyo

El personal que lo integra

De la Divisién de Servicios Generales

Con todas las unidades de la institucion

Generales

Divisidn de Servicios

Seccion de
Mayordomia

Objetivo General:

Administrar los servicios de conserjeria y brindar los servicios de limpieza y mantenimiento a la planta

fisica, mobiliario y equipos.

Funciones Principales:

o Elaborar y velar por el cumplimiento de los planes de limpieza de los conserjes por areas asignada

de la Institucion.

ajustes necesarios con el fin de garantizar la calidad en los resultados.

Asegurar la higiene y la organizacion de las diferentes areas de la Institucion.
Controlar el uso de los materiales y utensilios de limpieza.

Reportar averias presentadas en la planta fisica, mobiliarios y equipos.
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e Participar, colaborar y dar apoyo en los eventos institucionales, participando en la recepcion y
entrega de los alquileres y alimentos de los eventos y reuniones, asegurandose que todo esté
completo y cumplan con los requerimientos establecidos. .

¢ Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Seccién de Transportacién
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Division de Servicios Generales

b) Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Divisidn de Servicios
Generales

Seccion de
Transportacion

Objetivo General:

Gestionar el uso y distribucion de los vehiculos de la Instituciéon y el mantenimiento de los mismos, segun
normas y procedimientos de la Institucién.

Funciones Principales:

e Supervisar y controlar la distribucion o asignacion de los chéferes y vehiculos para transportar al
personal a realizar los trabajos y/o servicios de la institucion.

e Coordinar, controlar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte de la institucién
manteniendo actualizado los registros correspondientes.

¢ Asegurar el cumplimiento de las normas de control sobre el uso de los vehiculos y del suministro
de combustible y lubricantes, segun las politicas vigentes.

e Garantizar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la
Institucion.
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e Autorizar el despacho de combustibles asignados al area, lubricantes, repuestos y otros efectos
relacionados y controlar el buen uso.
¢ Solicitar la compra de repuestos y accesorios de vehiculos y mantener su debida existencia.

e Mantener al dia las placas, seguros, revistas de los vehiculos y dar seguimiento a la renovacién
de las licencias de los choferes.

e Coordinar y supervisar las labores de reparacién de los vehiculos de la institucion que se realizan
en los talleres de mecanica, asistiendo para validar los procesos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgéanica : Division de Desarrollo e Implementacion de
Sistemas

Division de Administracion del Servicio TIC
Division de Operaciones TIC
Divisién de Seguridad y Monitoreo

Relaciones de:

a) Dependencia Contralor General

b) Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Contralor
General

Direccion de Tecnologia
de la Informacién y
Comunicacion

Divisién de Desarrollo e Divisién de Divisién de

. L . Division d -
Implementacién de Administracion de o elr\:zilgrr:eseTIC Seguridad y
Sistemas Servicios TIC R Monitoreo

Objetivo General:

Desarrollar, evaluar e implementar sistemas e infraestructuras de tecnologia de la informacion acordes a
las necesidades de la instituciébn y que conlleven a la eficiencia y eficacia de los servicios y
racionalizacion de los recursos de que dispone la institucion, garantizando la disponibilidad de las
plataformas y la seguridad en todas las operaciones.
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Funciones Principales:

¢ Disefiar e implementar un plan estratégico de tecnologia de informacion con el fin de establecer una
evolucién tecnolégica en los aspectos de procesos, aplicaciones, redes y equipos que permita a la
CGR contar con una plataforma de TI moderna, segura y efectiva.

e Velar por el mantenimiento de la red fisica de la CGR, asegurando un disefio robusto a prueba de
intrusos e implementando un modelo de gestion efectivo en cuanto a la solucién de fallas de forma
oportuna.

¢ Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, hormas y procedimientos en materia
de TIC en la institucion.

¢ Dirigir las actividades relativas a implantar nuevos programas y tecnologias, con el fin de agilizar los
procesos operacionales de la institucion. Velar por el adecuado control y aseguramiento de la calidad
y seguridad de los sistemas.

e Proponer y administrar las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo, implementacion y
soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos esenciales de la Institucion.

e Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucion entre las areas de la
Institucion que las requieran.

o Velar por el aseguramiento y adecuada gestién de todas las actividades relacionadas con la operacion
y administracién de la infraestructura tecnoldgica -servidores, bases de datos, redes, y otros-, asi
como la continuidad de las operaciones de la Institucion.

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

o Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas Institucionales,
asegurando la calidad de la plataforma y la informacion generada.

e Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la infraestructura TIC de la
Institucién.

o Administrar los servicios del Centro de Datos, garantizando la tecnologia que soporte las actividades
de TIC de la institucion, asegurando una redundancia y balanceo de los servicios, monitoreando el
Optimo estado de los sistemas y plataformas alojadas.

¢ Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base de datos de la
institucién para afrontar casos de emergencias.

e Implementar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice las

operaciones y procesos de la Institucion fomentando la comunicacion interna mediante el uso de las
TIC.
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e Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucion alcanzar sus metas
estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el intercambio, acceso y uso de la
informacion por los usuarios internos y externos.

¢ Cubrir las necesidades de automatizacion de los procesos y operaciones sustantivas y operativas de
la institucion.

e Velar por la revisién periddica del funcionamiento de la red, el desempefio de los sistemas en
operacion y el de las base de datos de la Institucién, con el fin de identificar desviaciones respecto a
los objetivos y formular recomendaciones que optimicen los recursos y procesos operativos
propiciando el incremento de la productividad y la eficiencia.

o Participar en el proceso de planeacién estratégica de la organizacién, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de su area.

e Elaborar el Plan Operativo y el Presupuesto Anual del area, ademas de monitorearlo y darle
seguimiento al cumplimiento de estos, logrando la optimizacion de los recursos.

¢ Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica

Relaciones de;:

a) Dependencia

b) Coordinacion

Organigrama:

Division de Desarrollo e Implementacion de
Sistema

Auxiliar o de Apoyo

El personal que lo integra

Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Con todas las unidades de la institucion

Direccién de
Tecnologias de la
Informaciony
Comunicacion

Objetivo General:

Division de Desarrollo e
Implementacién de
Sistema

Dirigir, coordinar e implementar los proyectos de desarrollo e implementacion de soluciones de
aplicativos e integraciones de sistemas, con el fin de eficientizar los procesos.

Funciones Principales:

o Administrar todo el ciclo de desarrollo de sistemas para las aplicaciones de soporte a los procesos
de la institucion, considerando las necesidades de los usuarios para la funcionalidad requerida de

los sistemas.

e Diseflar las aplicaciones necesarias para la prestacion de un servicio y ser el enlace entre las
areas usuarias y el area de desarrollo de sistemas, acorde a las necesidades requeridas.
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¢ Velar porque cada proyecto o actividad sea realizado en el tiempo y calidad prevista.

e Garantizar que las versiones implementadas y los servicios resultantes cumplan las expectativas
del cliente interno, y verificar que las operaciones de TIC puedan brindar apoyo a los nuevos
servicios.

e Asegurar que las aplicaciones y los sistemas provean la funcionalidad necesaria para que los
servicios de TIC estén disponibles, incluyendo el desarrollo y el mantenimiento de aplicaciones
internas.

¢ Planificar y controlar el movimiento de ediciones en ambientes reales y de prueba; con el objetivo
de salvaguardar la integridad en el ambiente real y que se utilicen los componentes correctos.

e Asegurar la eficiencia, eficacia para cumplir con los requerimientos de los(as) usuarios(as) y
proporcionar funciones automatizadas que soporten efectivamente la institucion.

e Brindar el soporte necesario a los usuarios en las aplicaciones de la Institucion, asegurando el uso
apropiado de estas.

¢ Realizar estudios de factibilidad con la finalidad de satisfacer los requerimientos de la institucion
establecidos para el desarrollo de proyectos.

¢ Mantener actualizado el repositorio de las configuraciones de los artefactos de software y sus
versiones.

e Asegurar la realizacion de las pruebas funcionales -unitarias, de aplicacién, de integracién y de
carga y estrés, segun el plan de prueba del proyecto y con los estandares establecidos antes de
ser probado y aprobado por los(as) usuarios(as).

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Administracién del Servicio TIC
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion

c) Coordinaciéon Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Divisién de
Administracion del
Servicio TIC

Objetivo General:

Dirigir y asegurar la atenciéon oportuna a las solicitudes de soporte del usuario final, satisfacer las
necesidades de sus requerimientos, previniendo los incidentes y la minimizacién del impacto de aquellos
gue no se pueden evitar, ademas de velar por el uso correcto de los equipos informéticos y aplicaciones
de los usuarios.

Funciones Principales:

e Asegurar el registrar y clasificacion de los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos
inmediatos para restaurar lo antes posible un servicio de TIC que ha fallado. Si no se encuentra
una solucion adecuada a estos fines, refiere el incidente a los grupos de apoyo técnico
especializado (Soporte Técnico).

o Mantener informados a los usuarios acerca del estatus de los incidentes cada cierto tiempo.
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e Brindar asistencia técnica y asesoria a los usuarios de las aplicaciones, para dar respuesta a
consultas y solucionar problemas.

e Dar respuesta los incidentes y, de ser necesario, requerir apoyo externo de proveedores de
programas y de hardware.

e Restaurar un servicio de TIC fallido en el menor tiempo posible, de modo que si esta unidad no
encuentra la solucioén, el incidente debe ser referido al nivel correspondiente.

e Garantizar la implementacién efectiva del proceso de Administracién de Incidentes y problemas, y
prepara los informes correspondientes.

e Ofrecer representacién durante la primera fase de escalado de incidentes, cuando no se pueden
solucionar en el marco de los niveles de servicio acordado

e Dar seguimiento y elevar las alertas necesarias en cuanto al vencimiento de las licencias de los
antivirus de los equipos utilizados en la institucion, para minimizar el riesgo de dafios e incidencias.

e Mantener y dar seguimiento al inventario y stock de equipos tecnolégicos, con el fin de suplir las
necesidades de las areas y/o usuarios de manera oportuna.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Operaciones TIC
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Direccion de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccion de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicacion

Divisidn de
Operaciones TIC

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y mantener la plataforma tecnolégica de los sistemas y comunicacién en una
disponibilidad de un 99%, asegurando el mantenimiento preventivo y tiempo de respuesta oportuno, bajo
un constante monitoreo de los diferentes comportamientos en los ambientes de redes y servidores.

Funciones Principales:

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

o Administrar las bases de datos, asi como la programacion, resolucion de problemas y otros
servicios técnicos relacionados con las mismas.

e Dar mantenimiento a la informacion requerida sobre elementos de configuracion de la

infraestructura de TIC y gestionar dicha informacion a través de la Base de Datos de
Configuracion.
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e Monitorear periddicamente la configuracion de los sistemas en el entorno de produccién y
compararla con la informaciéon almacenada en la Base de Datos de Configuracion, con el fin de
subsanar posibles discrepancias.

¢ Mantener en funcionamiento, asi como dar mantenimiento a los elementos de red y comunicaciéon
que soportan las operaciones de la institucion.

e Programar, implementar y dar seguimiento a las instalaciones y configuraciones de redes.

o Asegurar la resolucién de incidencias presentadas por los usuarios finales.

¢ Asegurar la actualizacion de las bases de datos, de manera oportuna.

¢ Implementar los controles de acceso a las aplicaciones y monitorear.

e Garantizar la integridad y seguridad de las bases de datos o los programas que generaron su
contenido, asegurando que las informaciones del sistema no se pierdan o modifiquen, de acuerdo

a las politicas establecidas por la Institucion.

e Asegurar la realizacién de los backups, segun la programacion establecida, con el fin de garantizar
la recuperacion de la informacién en caso de fallas de un servidor o desastre.

o Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Seguridad y Monitoreo
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:
a) Dependencia : Direccion de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion

b) Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién de Tecnologias de
la Informaciony
Comunicacion

Divisidn de Seguridad y
Monitoreo

Objetivo General:

Asegurar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion, datos y servicios de TIC de la
Institucién, definiendo e implementando los sistemas de deteccién y respuesta a incidentes relacionados
con la seguridad evitando asi una posible intrusion externa.

Funciones Principales:

e Asegurar el adecuado monitoreo y realizacion de pruebas de penetracién a la red y sistemas
internos y externos de la Institucién.

e Administrar los accesos, concediendo el derecho a utilizar un servicio a usuarios facultados,
mientras previene el acceso de usuarios no autorizados.

e Controlar los sistemas de deteccion y prevencion de intrusos.
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e Asegurar la actualizacion de los temas de las nuevas amenazas que surgen diariamente, con el fin
de implementarlos controles de seguridad adecuados en la Institucién.

o Establecer y mantener actualizados los planes de mitigacién y contingencia que controlen las
vulnerabilidades y posibles implicaciones.

e Estandarizar y automatizar procesos con una infraestructura tecnoldgica enfocada para reducir
costes y aumentar la calidad de los servicios y el valor de la institucién.

¢ Realizar correcta gestion y monitoreo de la infraestructura para garantizar el correcto desempefio
de las aplicaciones que soportan los servicios criticos para la institucion.

¢ Maximizar la disponibilidad y el rendimiento de los servicios a través de una infraestructura optima,
facilitando la consolidacion de las operaciones.

e Ejecutar las politicas definidas para la administraciéon y monitoreo de la seguridad de TIC.

e Mantener el inventario de los activos de la infraestructura de tecnologias de informacion para
eliminar pérdidas, riesgos y mal uso de los mismos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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4.3 UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgénica

Relaciones de:
a) Dependencia

b)  Coordinaciéon

Organigrama:

Direccién de Revision y Control de Calidad
Sustantiva u Operativa
Divisién de Revision y Control de Solicitudes
de Pago
Departamento de Servicios Personales,

Civiles y Militares, con:
Division de Certificacion de Cargos

Contralor General

Con todas las unidades de la institucion

Contralor
General

Direccion de
Revisiéon y Control
de Calidad

Departamento de
Servicios
Personales Civiles
y Militares

Division de
Certificaciones
de Cargos

Divisién de Revision y
Control de Solicitudes
de Pagos
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Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de evaluacion de la calidad técnica de los procedimientos y
procesos ejecutados por las unidades de la auditoria interna.

Funciones Principales:

e Establecer las politicas y procedimientos de Control de calidad que aplican las unidades de
auditoria interna en las instituciones.

e Evaluar periddicamente la calidad técnica de los procedimientos y procesos ejecutados por las
unidades de auditoria interna para comprobar que se da cumplimiento a las normas establecidas
por la Contraloria.

e Evaluar la calidad de los procedimientos de captacién, revision, verificacién y registro de los
ingresos tributarios y no tributarios y de capital de los organismos publicos.

e Tramitar al Contralor General de la Republica para su conocimiento y autorizacion los libramientos
de pago enviados por las instituciones.

o Asesorar al Contralor sobre asuntos financieros diversos y de la implementacién de controles en el
uso de fondos publicos.

e Coordinar y supervisar la adecuada revision, registro y control de las néminas y libramientos de
pago a empleados del sector publico.

e Velar y asegurar razonablemente el cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos de
solicitudes de pagos y sus respectivos soportes de las diferentes Instituciones del Estado

e Participar en el proceso de planeacién estratégica de la organizacién, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de su area.

o Elaborar el Plan Operativo y el Presupuesto anual del area, ademas de monitorearlo y darle
seguimiento al cumplimiento de estos, logrando la optimizacién de los recursos.

o Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Revision y Control de Solicitudes
de Pagos

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de;:

a) Dependencia Direccion de Revision y Control de Calidad

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion de Revision
y Control de Calidad

Divisién de Revisidony
Control de Solicitudes de
Pagos

Objetivo General:

Mantener un registro, control y seguimiento de las solicitudes de aprobacién de pagos que lleguen a la
institucion.

Funciones Principales:

¢ Analizar las 6rdenes de pago evaluando y revisando la documentacion soporte de los pagos,
garantizando una correcta ejecucion de los procedimientos de érdenes de pagos y libramientos por
parte todas las organizaciones gubernamentales.

¢ Seleccionar expedientes aleatorios para fines de revisar el andlisis y cumplimiento de la normativa,

asegurando la calidad de los mismos.

¢ Validar las observaciones de los analistas a los expedientes y coordinar con la Institucion el
soporte e informacién que se requiera, en caso de que no se pueda solucionar.
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e Dar seguimiento y monitorear en el sistema y fisico los libramientos realizados.

e Supervisar la auditoria técnica que las cubicaciones de obras a fin de que cumplan con lo
establecido por las leyes y normas que requiera la construccion y que los anexos
correspondientes sean auténticos y validos.

e Garantizar el aseguramiento fondos necesarios para las 6rdenes de pago procesadas.

e Asegurar el cumplimiento de los tiempos compromiso para garantizar que se realicen dentro de los
plazos de vencimiento de los pagos

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Servicios Personales,
Civiles y Militares

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:
a) Dependencia Direccién de Revision y Control de Calidad

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion de
Revisién y Control
de Calidad

Departamento de
Servicios
Personales, Civiles y
Militares

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las labores relacionadas con la revisién, analisis y control de los libramientos de
pago sometidos por las instituciones del Gobierno Central para fines de aprobacion, velando por el
cumplimiento de las normas y regulaciones establecidas.

Funciones Principales:

¢ Velar por la revision, andlisis y control de todos los libramientos de pago de néminas en formato
fisico yl/o electronico recibidos de las instituciones que integran el Gobierno Central y
descentralizado.
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¢ Validar y aprobar la némina, asegurando que no haya duplicidad de cargos.

¢ Revisar las ndminas y registrar en el sistema previa aprobacion final del Contralor.

e Asegurar que las entidades cumplan con control interno, tengan los soportes correspondientes,
que las novedades en términos de accién de personal esté soportada y cumplan con la Ley 41-08

y de la Contraloria.

e Dar seguimiento y validar el registro y aplicacion de las novedades del personal sean aplicados en
la nébmina.

e Elaborar informes: solicitudes de informacion de Instituciones a solicitud del Contralor situaciones
de néminas, solicitudes de cruces de néminas para detectar duplicidades.

e Verificar que los libramientos de pagos recibidos estén registrados en el Sistema Integrado de
Gestion Financiera (SIGEF) y que no tienen impedimento de pago.

e Devolver las ndminas, libramientos y otros documentos que presenten errores o problemas en las
informaciones suministradas a las instituciones correspondientes.

e Tramitar las autorizaciones de apertura de fondos especiales a la Tesoreria Nacional.

e Supervisar la elaboracion de los traspasos de fondos solicitados por las Instituciones hacia sus
unidades ejecutoras y enviarlo al superior inmediato para los fines de lugar.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisidn de Certificacidén de Cargos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Departamento de Servicios Personales,
Civiles y Militares

b) Coordinacién : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento de
Servicios Personales,
Civiles y Militares

Divisiéon de
Certificacion de
Cargos

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las labores relacionadas con el proceso de preparacion y entrega de las
Certificaciones de Cargos solicitadas por empleados y ex empleados de la Administracion Puablica.

Funciones Principales:
e Planificar y dirigir el proceso de elaboracién de las certificaciones de cargos.
e Llevar registro de las certificaciones de cargos solicitadas y entregadas.

e Elaborar el Plan Operativo y Presupuesto Anual del area, monitorear y dar seguimiento al
cumplimiento de estos, logrando la optimizacion de los recursos.

¢ Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Direccion de Desarrollo Normativo
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia Contralor General

b) Coordinaciéon Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Contralor General

Direccion de
Desarrollo
Normativo

Objetivo General:

Gestionar la elaboracién, actualizacion y emisiéon de las Normas Basicas, Guias y Pautas de control
interno y de las Normas y Guias para el ejercicio profesional de la Auditoria Interna Gubernamental, de
conformidad con el marco legal y los estandares internacionales.

Funciones Principales:

¢ Disefiar politicas, normas y procedimientos que contribuyan al mejor desenvolvimiento de las
funciones y operaciones de la institucién bajo el ambito de la Ley.

¢ Revisar y validar las normas basicas de primer y segundo grado para el desarrollo, fortalecimiento
y sostenibilidad del Sistema Nacional de Control Interno (SINACI).

o Asesorar el proceso de implementacién del SINACI y de las Normas Bésicas de Control Interno en
las en las entidades bajo el ambito de la Ley.
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e Garantizar la elaboracion del plan para el desarrollo de los autodiagnésticos de las entidades bajo
el &mbito de la Ley No. 10-07, dando seguimiento a los planes y mejoras de accion.

e Revisar y validar las Normas Administrativas y Financieras del Estado para el ejercicio de la
auditoria interna gubernamental emitidas por la resolucién CGR No. 66-04.

e Asegurar la correcta aplicacion de las Normas Basicas de Control Interno (NBCI) emitidas por la
CGR.

¢ Elaborar el Acta de Compromiso para la Implementacién de las Normas Basicas de Control Interno
(NBCI), base fundamental del SINACI, emitidas por la CGR.

e Analizar y validar los informes de recomendaciones de control interno sobre las debilidades y
excepciones de control interno detectadas por las UAl y la Direccion de Auditorias Especiales en
sus procesos de revision.

¢ Revisar y validar las Normas Bésicas de Control Interno Ambiental a ser desarrolladas y aplicadas
por las entidades y los organismos del &mbito de la Ley 10-07 en procura del logro del SINACI.

e Coordinar y supervisar las ejecutorias de los programas de capacitacién e induccion de la
Fundacién Escuela Nacional de Control (FENC), para verificar que los mismos se cumplan de
acuerdo a lo programado.

e Mantener relaciones y contactos con las instituciones profesionales nacionales e internacionales,
para obtener todas las informaciones y pronunciamientos que nos auxilien en la aplicacion de las
mejores practicas.

e Coordinar la divulgacion a través de la Red externa e interna de las normas, guias y resoluciones
emitidas por la CGR y velar por que se cumplan las politicas y procedimientos establecidos por la
institucion.

o Planificar, coordinar y realizar capacitaciones de temas a fines a control interno y gestién de riesgo
a las entidades bajo el &mbito de la Ley.

e Elaborar el Plan Operativo y Presupuesto Anual del area, monitorear y dar seguimiento al
cumplimiento de estos, logrando la optimizacion de los recursos.

e Participar en el proceso de planeacién estratégica de la organizacién, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de su area.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Direccion de Unidades de Auditoria Interna
Gubernamental.

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Departamento de Ingenieria y Arquitectura
Departamento de Agropecuaria y Medio
Ambiente
Departamento de Apoyo Legal
Departamento de Ayuntamientos
Departamento de Salud
Unidades de Auditoria Interna: Gobierno
Central, Descentralizadas, Autbnomas no
Financieras, Ayuntamientos y de la Seguridad
Social.

Estructura Organica

Relaciones de:

a) Dependencia Contralor General

Con todas las unidades de la institucion

b) Coordinacion

Organigrama:

Contralor General

Direccion de Unidades
de Auditoria Interna
Gubernamental

I

I

Departamento de
Ingenieriay
Arquitectura

Departamento
de Salud

Departamento de
Agropecuaria y
Medio Ambiente

Departamento
de Apoyo Legal

Departamento
de
Ayuntamientos

Unidades de Auditoria Interna:
Gobierno Central, Descentralizadas,
Auténomas no Financieras,
Ayuntamientos, y de la Seguridad
Social
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Objetivo General:

Dirigir el rol de auditoria interna en todas las Instituciones centralizadas, descentralizadas, gobiernos
locales, asi como las auditorias de monitoreo, seguimiento e implementacién de las normas que rigen el
control interno en el ambito de aplicacion que le confiere la Ley, evaluando la calidad y eficiencia
operacional.

Funciones Principales:
e Asegurar la evaluacion efectiva del proceso de control interno y de la gestién puablica institucional.

e Velar por la evaluacién del cumplimiento de los controles previos y o autocontroles de las 6rdenes
de pago y demas referidas en la Ley de la Contraloria.

e Asegurar la evaluacién de la confiabilidad de la informacién financiera y administrativa para emitir
opinién para uso de la gerencia publica o titular de la entidad.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y de la normativa que
regula las operaciones incluyendo las relativas a la contratacion de bienes, servicios, obras y
concesiones.

e Velar por la evaluacion de la calidad y efectividad de la supervisién Institucional sobre la ejecucién
de los contratos de bienes o servicios.

e Dar seguimiento a la evaluacion de la calidad de la tecnologia informética, a fin de comprobar la
efectividad de su seguridad y que responde a las necesidades de la entidad.

o Emitir los respectivos informes de las evaluaciones, exdmenes e investigaciones preliminares que
efectle, incluyendo los comentarios, conclusiones y recomendaciones, de conformidad con las
guia que emita la Contraloria General de la Republica.

o Dirigir la evaluacion y fiscalizacién de la gestion municipal en todos sus aspectos financieros con el
propdsito de velar que cumplan con las normas de control interno dentro del marco de la Ley 10-07
y su reglamento de aplicacién.

e Velar por la evaluacién continua del funcionamiento de los diversos controles, determinando su
vigencia, efectividad y calidad en el marco del Sistema Nacional de Control Interno.

o Participar en el proceso de planeacién estratégica de la organizacién, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de su area.

e Elaborar el Plan Operativo y el Presupuesto Anual del area, ademas de monitorearlo y darle
seguimiento al cumplimiento de estos, logrando la optimizacion de los recursos.
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¢ Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Ingenieriay Arquitectura
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia Direccion de Unidades de Auditoria Interna
Gubernamental.
b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccion de Unidades
de Auditoria Interna
Gubernamental.

Departamento de
Ingenieriay
Arquitectura

Objetivo General:
Supervisar y coordinar las auditorias realizadas a proyectos de construccién de las instituciones del Estado,

para garantizar la calidad de los mismos y la utilizacién de los recursos financieros segun el presupuesto
asignado a la institucion.

Funciones Principales:

¢ Recibir y analizar las solicitudes de supervision de trabajos especiales, asi como seleccionar el
personal para la realizacion de los mismos.

¢ Analizar y evaluar los informes preliminares y finales de las auditorias técnicas realizadas y
presentar soluciones a los problemas detectados.

o Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de capacitacion sobre controles internos
dirigidos a los auditores.
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e Determinar los procedimientos técnicos a ser aplicados en las auditorias a realizar.

e Comprobar la veracidad de los reportes o informes de auditoria recibidos y emitir su opinion.

Colaborar con la Direccion de Desarrollo Normativo con la elaboraciéon de normas para las
auditorias de obras.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Agropecuariay Medio
Ambiente

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de;:

a) Dependencia : Direccion de Unidades de Auditoria Interna
Gubernamental
b) Coordinaciéon : Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Direccién de Unidades
de Auditoria Interna
Gubernamental.

Departamento de
Agropecuariay
Medio Ambiente

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las auditorias relacionadas con la agropecuaria y proteccién del medio ambiente, asi
como la inspeccién y evaluacién de los costos e impactos ambientales causados por las operaciones y
proyectos realizados por las instituciones bajo el &mbito de la Ley No. 10-07 de Control Interno.

Funciones Principales:

o Determinar los niveles de eficiencia y eficacia de las entidades en el manejo del medio ambiente y
en la administracion de los recursos publicos asignados a dicho manejo.

e Examinar los procesos y procedimientos para verificar el cumplimiento de las politicas
relacionadas con el medio ambiente.

o Verificar el uso racional de los recursos agropecuarios y ambientales.
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¢ Verificar y evaluar el cumplimiento de los aspectos legales, técnicos y administrativos que regulan
la proteccion y preservacion del medio ambiente y la gestion entidades publicas cuyas actividades
y operaciones pudieran producir impacto ambiental negativo.

¢ Evaluar los sistemas de gestion y de desempefio de las maquinarias y equipos para fiscalizar su
impacto en el medio ambiente.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Apoyo Legal
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Direccion de Unidades de Auditoria Interna
Gubernamental.
b) Coordinacién : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion de
Unidades de
Auditoria Interna
Gubernamental.

Departamento de
Apoyo Legal

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las auditorias legales en las diferentes instituciones que sean requeridas, como
apoyo a la parte financiera, con el propésito de que las instituciones que reciben recursos del Estado
cumplan con los requisitos legales y normativas vigentes.

Funciones Principales:

e Supervisar que las instituciones cumplan con las retenciones legales establecidas.

e Evaluar los contratos de las instituciones auditadas, verificando que los mismos cumplan con los
requisitos legales establecidos en el pais.

e Emitir opiniones legales que sean requeridas en los informes técnicos del Departamento de
Auditoria.
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e Supervisar que en las auditorias las instituciones cumplan con las retenciones de ley.

e Coordinar las auditorias a los expedientes de recursos humanos de las instituciones asignadas.
e Emitir opinién de posibles consecuencias legales de determinadas auditorias.

e Revisar y corregir los informes legales de las diferentes auditorias.

¢ Registrar en el sistema los contratos correspondientes a las Instituciones que no poseen UAI.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Ayuntamientos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de;:

a) Dependencia Direccion de Unidades de Auditoria Interna
Gubernamental.
b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion de Unidades
de Auditoria Interna
Gubernamental.

Departamento de
Ayuntamientos

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la evaluacion y fiscalizacion de la gestion municipal en todos sus aspectos
financieros con el propdsito de velar que cumplan con las normas de control interno dentro del marco de
la Ley 10-07 y su reglamento de aplicacion. Asi como otras normas y reglamentos emitidos por el érgano
rector.

Funciones Principales:

e |niciar los programas de evaluacion y fiscalizacidn de la gestion municipal en todos sus aspectos
financieros.

e Realizar los trabajos de verificacion, evaluacion e interpretacion de los informes resultantes de la
ejecucidn presupuestaria de los ayuntamientos y distritos municipales, velando por el cumplimiento
de las normativas y leyes municipales vigentes.
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e Evaluar que los ayuntamientos dispongan de un adecuado sistema de control de informacién
financiera que sea efectivo y que cumpla con los patrones y las normas establecidas para que
puedan ser llevadas a cabo todas las operaciones segun lo establecido en la ley.

e Elaborar informes sobre las evaluaciones de la ejecucion presupuestaria de los diferentes
ayuntamientos y juntas de distritos municipales.

e Mantener comunicacion periddica con los contralores municipales, tesoreros, alcaldes y directores
de juntas de distritos municipales y las unidades de Auditoria Interna de los diferentes
ayuntamientos y juntas de distritos municipales relativas a su gestion.

e Asesorar permanentemente los Auditores de las unidades internas de los ayuntamientos a fin de
que puedan cumplir con las metas establecidas e incrementar su conocimiento, destreza y
desenvolvimiento en el ejercicio de sus funciones.

o Difundir las diferentes normativas de control relacionadas a la gestion municipal, con el fin de que
su aplicacién en las Instituciones sea mas efectiva.

e Dar seguimiento al cumplimiento sistematico de las disposiciones establecidas en la ley 10-07 y su
reglamento de aplicacion, asi como las demas leyes de ayuntamientos vigentes.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Salud
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Direccion de Unidades de Auditoria Interna
Gubernamental.
b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccién de
Unidades de
Auditoria Interna
Gubernamental.

Departamento de
Salud

Objetivo General:

Gestionar las evaluaciones, andlisis e informacion concernientes a la aplicacion de las normativas
relacionadas con la seguridad social y los riesgos laborales.

Funciones Principales:

¢ Verificar el uso racional de los recursos de la atencién en salud.

¢ Verificar y evaluar el cumplimiento de las normas vigentes relacionadas con la seguridad social.
¢ Evaluar la adecuacion de los proveedores y contratistas de los servicios de salud.

e Valorar la incidencia de los riesgos laborales en la salud y proponer las mejoras necesarias.

e Colaborar en la elaboracion de documentos requeridos para el cumplimiento de las normas de
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auditoria del area de la salud.

e Recibir y analizar las solicitudes de auditoria de supervisién de trabajos especiales relacionados
con el area de la salud.

¢ Analizar y evaluar los informes preliminares y finales de las auditorias de la salud realizadas y
presentar soluciones a los problemas detectados.

e Comprobar la veracidad de los reportes o informes de auditoria recibidos y emitir su opinién.

¢ Colaborar con la Direccion de Desarrollo normativo con la elaboracion de normas para el desarrollo
de las auditorias de salud.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Unidades de Auditoria Interna: Gobierno
Central, Descentralizadas, Autbnomas no
Financieras, Ayuntamientos y de la
Seguridad Social.

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Direccion de Unidades de Auditoria Interna
Gubernamental.
b) Coordinacién Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion de Unidades de
Auditoria Interna
Gubernamental.

Unidades de Auditoria Interna: Gobierno
Central, Descentralizadas, Auténomas no
Financieras, Ayuntamientos y de la
Seguridad Social.

Objetivo General:
Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos de control interno establecidas por las Leyes y

la Contraloria General de la Republica, asi como de los procedimientos de la institucion.

Funciones Principales:

¢ Asesorar a los Directores de las instituciones en materia de control interno previo.
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Verificar los precios de las cotizaciones para compra de materiales y equipos.

Fiscalizar las operaciones que realiza la Institucion que le ha sido designada, verificando que se
cumplan los procedimientos y normas establecidas.

[

Coordinar el trabajo de la Unidad y Colaborar en la gestion de los recursos econémicos y
logisticos.

Revisar expedientes y documentos administrativos y financieros relativos a las operaciones.

Participar en las reuniones con los auditores para la discusion de los informes de auditorias
realizadas.

Participar en reuniones con autoridades de la Institucién asignada.

Revisar, validar y firmar los expedientes y documentos administrativos y financieros.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Registros de Contratos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Contralor General

b)  Coordinacién Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Contralor General

Departamento de
Registros de Contratos

Objetivo General:

Gestionar los registros de contratos de Servicios Personales, Bienes y Servicios, Obras y Concesiones,
asegurando el cumplimiento de las normativas relacionadas con el proceso de contratacién por parte de
las Instituciones del Estado.

Funciones Principales:

e Asegurar la realizacion de revision de los contratos de Servicios Personales, Bienes y Servicios,
Obras y Concesiones en la funcion de control previo, con el objetivo de monitorear y asegurar el
fiel cumplimiento de las leyes.

o Emitir los informes de opinién del expediente de contrato, otorgando el paso a la certificacion por
parte de la Contraloria General de la Republica en los casos de que los mismos cumplan con los
requisitos establecidos en la Ley.

Elaborado por la Direccién de Planificaciéon y Desarrollo 120



CONTRALORIA

DOMINICANA

a
:
:

REPUBLICA

Contraloria General de la Republica
Manual de Organizacién y Funciones

¢ Validar los expedientes analizados, asegurando el cumplimiento de las normas establecidas para
fine de aprobacion.

e Supervisar la auditoria de la documentacion soporte, confirmando su validez, para asegurar el
cumplimiento de las leyes y normas en los contratos certificados.

e Velar por el registro y mantenimiento del sistema interno, segun los procedimientos establecidos.
e Dar asesoria a las Unidades en registros de contratos en el sistema establecido.

o Atender consultas especificas de expedientes en los casos de devoluciones para prever
devolucion.

e Asegurar el cumplimiento de los tiempos de compromiso para garantizar que se realicen dentro de
los plazos de vencimiento de los pagos.

e Asesorar y dar soporte a las instituciones en escalamiento de casos, solicitudes de informacién, y
monitoreo del estatus de los contratos con el objetivo de aportar para el cumplimiento del tiempo
en la revision de contratos.

e Dar seguimiento a la auditoria técnica que las cubicaciones de obras a fin de que cumplan con lo
establecido por las leyes y normas que requiera la construccibn y que los anexos
correspondientes sean auténticos y validos.

En el caso de las Instituciones que no tienen sistema de registro instalado:

e Gestionar las solicitudes de registro de contrato en todas sus modalidades. Recibir el contrato,
evaluar, depurar y analizar, si cumple con los requisitos legales y tiene los soportes
correspondientes y proceder al registro del contrato segin los procedimientos establecidos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Direccion de Auditoria Interna
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : Departamento de Auditoria Interna Financiera y

Cumplimiento, con:
Division de Auditoria de Instituciones sin Fines
de Lucro

Departamento de Auditoria de Desempefio
Departamento de Apoyo Técnico

Relaciones de:
a) Dependencia : Contralor General

b) Coordinacién Con todas las unidades de la institucién

Organigrama:

Contralor
General

Direccion de Auditoria
Interna

|
I I I

Departamento de
Auditoria Interna
Financieray
Cumplimiento

Departamento de
Auditoria de
Desempefio

Departamento de
apoyo Técnico

Divisién de Auditoria
a Instituciones sin
Fines de Lucro
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Objetivo General:

Evaluar y examinar el cumplimiento de las politicas, lineamientos, controles internos, procedimientos e
identificacion y gestion de riesgos en las instituciones bajo el ambito de la Ley No.10-07.

Funciones Principales:

e Preparar un Plan Anual de Auditoria basado en riesgos.

¢ Promover en forma permanente la importancia y utilidad del control interno en las entidades y
organismos del sector publico y sensibilizar a los servidores publicos sobre el particular.

e Evaluar lo adecuado y efectivo del control interno de las entidades y organismos bajo el ambito de
la ley e informar los resultados.

e Diseflar el Plan Anual de Auditoria, considerando las prioridades y hallazgos detectados y
baséndose en la gestion de riesgo.

e Evaluar la confiabilidad de la informacién financiera y administrativa.

e Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y de la normativa que regula las
operaciones incluyendo las relativas a la contratacion de bienes, servicios, obras y concesiones.

o Evaluar la efectividad y calidad de los procedimientos de captacién, revisién, verificacion y registro
que aplican las entidades y organismos publicos de los ingresos tributarios y no tributarios y de
capital.

e Velar por la adecuada asesoria a la entidad u organismo para la mejoria del control interno y de la
gestibn en funcién del logro de los objetivos institucionales, mediante la formulacion de
recomendaciones basadas en las evaluaciones.

e Evaluar la eficacia, eficiencia, economia, responsabilidad, transparencia, confiabilidad, legalidad y
probidad de los resultados de la gestion de las entidades y organismos publicos.

e Evaluar los costos e impactos ambientales causados por las operaciones y proyectos.

e Evaluar la calidad y efectividad de la supervisién institucional sobre la ejecucién de los contratos de
bienes o servicios.

e Evaluar la calidad y efectividad del sistema de seguridad y control de la tecnologia informatica, y
sus aplicaciones, utilizados por las entidades y organismos bajo el &mbito de la ley.

e Comprobar la veracidad de los reportes o informes de auditoria interna de la Contraloria General.

¢ Velar por el adecuado seguimiento a los hallazgos y observaciones detectados en las auditorias
realizadas.

¢ Asesorar a las entidades y organismos bajo el ambito de la ley para mejorar y fortalecer el control
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interno, mediante recomendaciones presentadas en los informes de auditoria interna.
e Evaluar la efectividad de los demas aspectos especiales de caracter financiero, operacional o de
cumplimiento, que considere necesarios para velar por la adecuada recaudacion, manejo e
inversion de los recursos publicos.

¢ Realizar seguimiento y verificacion del cumplimiento de las recomendaciones de auditoria interna y
externa.

e Participar en el proceso de planeacién estratégica de la organizacién, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de su area.

o Elaborar el Plan Operativo y el Presupuesto anual del area, ademas de monitorearlo y darle
seguimiento al cumplimiento de estos, logrando la optimizacion de los recursos.

e Coordinar con el control externo y colaborar con el control social y las actividades anticorrupcion.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Auditoria Interna
Financieray Cumplimiento

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : Division de Auditoria de Instituciones sin
Fines de lucro

Relaciones de;:

a) Dependencia : Direccién de Auditoria Interna

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccidn de Auditoria
Interna

Departamento de Auditoria
Interna Financieray
Cumplimiento

Division de Auditoria a
Instituciones Sin Fines de
Lucro

Objetivo General:
Asegurar la aplicacién y cumplimiento de las normas, guias, pautas, politicas, planes y procedimientos

establecidos en las auditorias financieras y de cumplimiento practicadas a las instituciones bajo el ambito
de la Ley No0.10-07 y a los proyectos gubernamentales.

Funciones Principales:

e Ejecutar e implementar las politicas, planes, programas, proyectos misionales y transversales que
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demande la CGR y la Ley para contribuir al mejoramiento institucional.

e Proporcionar insumos para la preparacion del PAA basado en riesgos, en los aspectos
concernientes con la AIF, incluida la estimacién apropiada y suficiente de recursos para su
ejecucion.

e Comunicar al Director de Auditoria Interna e Investigacion (All) cualquier desviacion significativa en
los planes y programas de AlF.

e Asegurar que la actividad de AIF cubre aspectos relacionados con el gobierno, la gestion de
riesgos y el control de las entidades y organismos.

e Asegurar que la actividad de AIF cubre aspectos relacionados con: (i) La promocién de la
importancia y utilidad del control interno, (ii) la evaluacién de la efectividad del control interno, (iii) la
evaluacion de la confiabilidad de los estados anuales presupuestarios y financieros de las
entidades seleccionadas segun el PAA, (iv) el seguimiento a las recomendaciones presentadas en
los informes de AlF.

e Asegurar la aplicaciébn y cumplimiento de las normas, guias, pautas, politicas, planes y
procedimientos establecidos para la practica de la AlF.

e Supervisar la calidad general de los trabajos y aprobar los informes de resultado de las AlF antes
de someterlos al Director de All.

e Velar por el cumplimiento del Cdédigo de Eticg de la Contraloria General y los estandares de
comportamiento ético, incluyendo el Cédigo de Etica del lIIA por parte del personal de AlF.

o Informar las exposiciones significativas a riesgo y asuntos de control, incluyendo riesgos de fraude,
asuntos de gobernabilidad y otros identificados como parte de la ejecucion de las AlF.

e Proponer al Director de All politicas y procedimientos para guiar la actividad de AlF.

¢ Apoyar la coordinacion de actividades con otros auditores internos o externos y/o consultores para
asegurar una cobertura adecuada y minimizar la duplicaciéon de esfuerzos.

e Implementar los indicadores de gestion de la DAIl para contribuir al mejoramiento de la
dependencia y particularmente de la AlF.

o Informar periddicamente al Director de All sobre el desempefio de su trabajo de acuerdo con el
PAA.

¢ Apoyar la implementacién y mantenimiento del PAMC.

¢ Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Auditoria de Instituciones sin
Fines de Lucro

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que lo integra
Relaciones de:
a) Dependencia : Departamento de Auditoria Interna Financiera y
Cumplimiento

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Departamento de
Auditoria Interna
Financiera y
Cumplimiento

Divisién de Auditoria
de Instituciones sin
Fines de lucro

Objetivo General:

Coordinar la evaluacion vy fiscalizacion de las Instituciones sin Fines de Lucro (ISFL) en todos sus
aspectos financieros, velando por el cumplimiento de las normas de control interno dentro del marco de
la Ley 10-07, su reglamento de aplicacion y otras normas y reglamentos emitidos por el 6rgano rector.

Funciones Principales:

o Realizar los trabajos de verificacion, evaluacion e interpretacion de los informes resultantes de la
ejecucion presupuestaria de las Instituciones sin Fines de Lucro, velando por el cumplimiento de
las normativas y leyes municipales vigentes.

e Evaluar que las Instituciones sin Fines de Lucro dispongan de un adecuado sistema de control de
informacion financiera que sea efectivo y que cumpla con los patrones y las normas establecidas
para que puedan ser llevadas a cabo todas las operaciones segun lo establecido en la ley.
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e Elaborar informes sobre las evaluaciones de la ejecucién presupuestaria de las Instituciones sin
Fines de Lucro.

o Difundir las diferentes normativas de control relacionadas a la gestion de las Instituciones sin Fines
de Lucro, con el fin de que su aplicacion en las Instituciones sea mas efectiva.

e Dar seguimiento al cumplimiento sistematico de las disposiciones establecidas en la ley 10-07 y su
reglamento de aplicacion, asi como las demas leyes de ayuntamientos vigentes.

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

Elaborado por la Direccién de Planificaciéon y Desarrollo 128



CONTRALORIA

a
:
S

DOMINICANA

REPUBLICA

Contraloria General de la Republica
Manual de Organizacién y Funciones

Titulo de la Unidad : Departamento de Auditoria de Desempefio
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : Direccion de Auditoria Interna

b) Coordinaciéon Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion de Auditoria
Interna

Departamento de
Auditoria de
Desempeiio

Objetivo General:

Asegurar la aplicacién y cumplimiento de las normas, guias, pautas, politicas, planes y procedimientos
establecidos para la practica de la Auditoria de Desemperfio.

Funciones Principales:

e Ejecutar e implementar las politicas, planes, programas, proyectos misionales y transversales que
demande la CGR y la Ley para contribuir al mejoramiento institucional.

e Proporcionar insumos para la preparacion del PAA basado en riesgos, en los aspectos

concernientes con la Auditoria Interna de Desempefio y Cumplimiento (AIDC), incluida la
estimacion apropiada y suficiente de recursos para su ejecucion.
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e Comunicar al Director de Auditoria Interna e Investigacion cualquier desviacién significativa en los
planes y programas de AIDC.

e Asegurar que la actividad de AIDC cubre aspectos relacionados con el gobierno, la gestion de
riesgos y el control de las entidades y organismos.

e Asegurar que la actividad de AIDC cubre aspectos relacionados con: (i) La promocion de la
importancia y utilidad del control interno, (ii) la evaluaciéon del cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables y de la normativa que regula las operaciones, de las entidades seleccionadas
segun el PAA, (iii) la evaluacion de la legalidad y probidad de los resultados de la gestion, de las
entidades seleccionadas segun el PAA, vy (iv) el seguimiento a las recomendaciones presentadas
en los informes de la AIDC.

e Supervisar la calidad general de los trabajos y aprobar los informes de resultado de las AIDC antes
de someterlos al Director de All

e Velar por el cumplimiento del Codigo de Etica de la CGR y los estandares de comportamiento
ético, incluyendo el Cédigo de Etica del IIA por parte del personal de AIDC.

¢ Informar las exposiciones significativas a riesgo y asuntos de control, incluyendo riesgos de fraude,
asuntos de gobernabilidad y otros identificados como parte de la ejecucion de las AIDC.

e Proponer al Director de All politicas y procedimientos para guiar la actividad de AIDC.

e Apoyar la coordinacion de actividades con otros auditores internos o externos y/o consultores para
asegurar una cobertura adecuada y minimizar la duplicacién de esfuerzos.

¢ Implementar los indicadores de gestibn de la DAIl para contribuir al mejoramiento de la
dependencia, y particularmente de la AIDC.

¢ Informar periddicamente al Director de All sobre el desempefio de su trabajo de acuerdo con el
PAA.

¢ Apoyar la implementacion y mantenimiento del PAMC.

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

Elaborado por la Direccién de Planificaciéon y Desarrollo 130



CONTRALORIA

a
:
S

DOMINICANA

REPUBLICA

Contraloria General de la Republica
Manual de Organizacién y Funciones

Titulo de la Unidad : Departamento de Apoyo Técnico
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgéanica ; N/A

Relaciones de;:

a) Dependencia : Direcciéon de Auditoria Interna

b) Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccion de Auditoria
Interna

Departamento de
Apoyo Técnico

Objetivo General:

Gestionar el apoyo técnico especializado para la realizacion de auditorias en operaciones de
Infraestructura, Salud, Agricultura, Turismo, Educacién, Tecnologia de la Informacion, entre
otros, en las entidades y organismos que conforman el ambito bajo control de la CGR, y de los
proyectos gubernamentales.

Funciones Principales:

¢ Atender las solicitudes de apoyo técnico solicitadas por el Director de AIG y preparar el plan anual
de apoyo correspondiente, incluida la determinacidn de recursos técnicos y logisticos necesarios.

¢ Revisar y aprobar los programas de apoyo técnico preparados por los Especialistas.
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e Obtener y proporcionar los insumos planificados y programados a sus colaboradores para la
aplicacién de los apoyos técnicos,

e Supervisar que se ejecuten eficazmente las actividades de apoyo técnico planificadas y
programadas.

e Supervisar que se apliquen las Normas de Auditoria Interna, guias aplicables, estandares y
mejores practicas a los servicios técnicos de apoyo.

e Comunicar al Director de AIG cualquier desviacion significativa en los planes y programas de
apoyo técnico.

¢ Verificar que la ejecucién de los programas de apoyo técnico atienden los objetivos y el alcance
del trabajo establecidos.

e Supervisar que se documente y conserve evidencia suficiente y competente de los trabajos
realizados e informados.

o Evaluar la eficacia y eficiencia en el uso de los recursos de apoyo técnico aplicados.

e Cumplir y velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica de la CGR y del Cédigo de ética de los
Auditores Internos por parte del personal de especialistas.

¢ Verificar que se documentan los hallazgos y recomendaciones sobre las exposiciones significativas
a riesgo y asuntos de control interno, incluyendo riesgos de fraude, asuntos de gobernabilidad y
otros identificados como parte de la ejecucion de los apoyos técnicos.

¢ Informar periédicamente al Director de AIG sobre el avance los trabajos.

e Supervisar y aprobar los informes de resultado de los apoyos técnicos

¢ Apoyar a los Departamentos usuarios en la integracion de los resultados de los apoyos técnicos
dentro de los informes de las auditorias objeto de los mismos.

e Cuando se sea aplicable, coordinar y asignar recursos para hacer seguimiento a la asimilacion de
las recomendaciones producto de sus intervenciones.

e Proponer al Director de AIG politicas y procedimientos para guiar la actividad de los apoyos
técnicos.

Elaborado por la Direccién de Planificaciéon y Desarrollo 132



CONTRALORIA

DOMINICANA

a
:
S

REPUBLICA

Contraloria General de la Republica

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de:

c) Dependencia

d) Coordinacién

Organigrama:

Objetivo General:

Realizar evaluaciones especiales e investigaciones sobre el uso e inversién de los recursos
publicos y como resultado de la evaluacion de la ejecucion presupuestaria realizada por la
Direccion de Auditoria Interna o a solicitud del Poder Ejecutivo o de las entidades y

Manual de Organizacién y Funciones

Direccién de Auditorias Especiales e
Investigacion

Sustantiva u Operativa
Departamento de Evaluacion e Investigacion

Administrativa
Departamento de Seguimiento a Resultados

Contralor General

Con todas las unidades de la institucion

Contralor General

Direccidn de Auditorias
Especiales e
Investigacion

Departamento de Departamento de
Evaluacién e Seguimiento a
Investigacion Resultados de

Administrativa Auditoria

organismos publicos bajo el ambito de la Ley No.10-07.
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Funciones Principales:

¢ Planificar, dirigir y coordinar las actividades de revisiones especiales, a ser realizadas por la
unidad.

e Dar seguimiento a los programas de Auditorias de Investigacion que se ejecuten a diferentes
revisiones que envuelven fondos publicos.

¢ Programar la realizacion de auditorias en las litografias responsables de la impresion de especies
timbradas o sellos y formularios diversos.

e Garantizar la presencia de Auditores en actividades como: desembolso de los bonos y descargo de
bienes del Estado.

o Designar Auditores en la recepcion de libretas en blanco para pasaportes.
e Coordinar auditorias a ser ejecutadas a las subastas realizadas por Bienes Nacionales.

e Velar por la realizacién de revisiones a los contratos de obras del Estado y a las mercancias
comprada en el extranjero.

o Recibir y analizar los informes presentados por los Auditores y verificar si cumplen con los
requisitos de auditorias legalmente establecidas, asi como  los documentos que justifican y dan
soporte a los mismos.

e Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, instructivos, procedimientos, politicas,
normas y demas disposiciones legales relacionadas con el control de las actividades financieras
del Estado.

¢ Velar por la presencia de Auditores en la recepcion de placas de vehiculos.

e Velar porque se auditen los pagos realizados a encuestadores y otro personal contratado que
trabajan en actividades como el Censo Nacional de Poblacién y Familia.

¢ Participar en la realizacion de inventarios en la administracion publica.

e Velar por el fiel cumplimiento de los programas establecidos para la realizacion de las auditorias.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Evaluacion e Investigacion
Administrativa

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgéanica ; N/A
Relaciones de:

e) Dependencia : Direccion de Auditorias Especiales e Investigacion

f)  Coordinacién : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccidon de Auditorias
Especiales e
Investigacion

Departamento de
Evaluacién e Investigacién
Administrativa

Objetivo General:

Realizar evaluaciones e investigaciones administrativas de las desviaciones en el uso e inversion de los
recursos publicos y como resultado de la evaluacién de la ejecucion presupuestaria o a solicitud del
Poder Ejecutivo o de las entidades u organismos publicos bajo el ambito de aplicacién de la Ley 10-07.

Funciones Principales:

¢ Planificar, programar, dirigir y supervisar los procesos de seguimiento para establecer el grado de
superacién de los hallazgos reportados por la CGR y la CC y la asimilacibn de sus
recomendaciones.

e Proporcionar insumos para la preparacion del PAA basado en riesgos, en los aspectos
concernientes con el seguimiento, incluida la estimacion apropiada y suficiente de recursos para su
ejecucion.
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e Comunicar al Director de AlG cualquier desviacion significativa en el programa de seguimiento.

¢ Verificar que el programa de seguimiento permite cumplir los objetivos y el alcance del trabajo.

o Evaluar los medios utilizados para identificar, medir, documentar, concluir y reportar los resultados
del trabajo.

e Asegurar la aplicacién y cumplimiento de las normas, guias, pautas, politicas, planes y
procedimientos establecidos para la practica del seguimiento de resultados.

e Documentar y conservar evidencia adecuada de la supervision.
e Evaluar la eficacia y eficiencia en el uso de los recursos aplicados al seguimiento.

e Velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica de la CGR y el Codigo de Etica de Auditoria Interna,
por parte del personal de analistas asignados al seguimiento.

o Informar las exposiciones significativas a riesgo y asuntos de control, incluyendo riesgos de fraude,
asuntos de gobernabilidad y otros identificados como parte del proceso de seguimiento a la
implementacién de las recomendaciones consignadas en los informes de auditoria interna y
externa.

e Implementar los indicadores de gestion de la DAIG para contribuir al mejoramiento de su
dependencia.

¢ Informar periédicamente al Director de AIG sobre el avance de los trabajos.

e Apoyar la implementaciéon y mantenimiento del PAMC.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad : Departamento de Seguimiento a Resultados
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia Direccidon de Auditorias Especiales e Investigacion

b) Coordinaciéon Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Direccidn de Auditorias
Especiales e Investigacion

Departamento de
Seguimiento a Resultados

Objetivo General:

Monitorear y dar seguimiento a la implementaciéon de las recomendaciones y hallazgos registrados en los
informes de auditoria interna y de auditoria externa realizada a las instituciones bajo el ambito de la Ley
10-07.

Funciones Principales:

e Gestionar el proceso de seguimiento para asegurar que afiade valor a las entidades auditadas y
se obtiene informacién objetiva para los indicadores de avance en la madurez de la efectividad
en el logro de los objetivos del control interno, previstos en las NOBACI.

o Planificar, programar, dirigir y supervisar los procesos de seguimiento para establecer el grado
de superacién de los hallazgos reportados por la CGR y la CC y la asimilacion de sus
recomendaciones.

e Proporcionar insumos para la preparaciéon del PAA basado en riesgos, en los aspectos
concernientes con el seguimiento, incluida la estimacion apropiada y suficiente de recursos para
Su ejecucion.

e Comunicar al Director de All cualquier desviacion significativa en el programa de seguimiento.
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e Verificar que el programa de seguimiento permite cumplir los objetivos y el alcance del trabajo.

e Evaluar los medios utilizados para identificar, medir, documentar, concluir y reportar los
resultados del trabajo.

e Asegurar la aplicacion y cumplimiento de las normas, guias, pautas, politicas, planes y
procedimientos establecidos para la practica del seguimiento de resultados.

e Documentar y conservar evidencia adecuada de la supervision.
o Evaluar la eficacia y eficiencia en el uso de los recursos aplicados al seguimiento.

e Velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica de la CGR y el Cédigo de Etica de Auditoria
Interna, por parte del personal de analistas asignados al seguimiento.

e Informar las exposiciones significativas a riesgo y asuntos de control, incluyendo riesgos de
fraude, asuntos de gobernabilidad y otros identificados como parte del proceso de seguimiento a

la implementacion de las recomendaciones consignadas en los informes de auditoria interna y
externa.

e Implementar los indicadores de gestion de la DAIG para contribuir al mejoramiento de su
dependencia.

¢ Informar periddicamente al Director de AlG sobre el avance de los trabajos.

e Apoyar la implementacion y mantenimiento del PAMC.
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Titulo de la Unidad : Direccion de Analisis Financiero
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia : N/A

b) Coordinacion Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Contralor General

Direccion de Analisis
Financiero

Objetivo General:

Realizar analisis financieros para evaluar la confiabilidad de los estados anuales presupuestarios y
financieros a las instituciones bajo el ambito de aplicacion de la Ley No0.10-07, para la toma de
decisiones y la transparencia en la gestion.

Funciones Principales:

e Revisar el Estado Anual de Recaudacion e Inversién de las Rentas (ERIR) que elabora la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental antes del envio a la Cadmara de Cuentas (CC).

¢ Validar la consistencia de la informacién financiera remitida por las instituciones bajo el ambito de
la Ley 10-07.

e Supervisar las labores de analisis e interpretacién de los estados financieros de las instituciones
gubernamentales, autbnomas y descentralizadas.
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e Realizar andlisis de indicadores financieros.

e Supervisar la elaboracién de estados de flujo de efectivo y otros estados financieros necesarios
para los fines de analisis de la posicion financiera de las instituciones.

¢ Evaluar indicadores de riesgos operativos: gestion, tecnologia, legal y transparencia.
e Emitir opinién o dictamen sobre los estados financieros analizados en el area.

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

Elaborado por la Direccién de Planificaciéon y Desarrollo 141



CONTRALORIA

a
:
S

DOMINICANA

REPUBLICA

Contraloria General de la Republica
Manual de Organizacién y Funciones

Titulo de la Unidad : Escuela Nacional de Control Interno
Naturaleza de la Unidad : Desconcentrado
Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Relaciones de:

c) Dependencia : Contralor General

d) Coordinacion ; Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Contralor General

Escuela Nacional de
Control Interno

Objetivo General:

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y promover las actividades de Capacitacion y Adiestramiento a
empleados y funcionarios que desempefan labores de control interno, administrativo y financiero en las
instituciones del Estado.

Funciones Principales:

e Promover y desarrollar programas de capacitaciéon y adiestramiento dirigidos a servidores que
realizan labores de control interno en las diversas instituciones del Estado.

o Participar en los proyectos para realizar estudios de deteccién de necesidades de capacitacion, en
todas las areas de la Contraloria General de la Republica.

e Conformar un banco de facilitadores para desarrollar y ejecutar los diferentes programas
académicos.

e Aportar informaciones a las oficinas gubernamentales de los eventos programados de acuerdo a
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las necesidades detectadas.

e Autorizar la impresion del material de apoyo a ser distribuido a los participantes de los eventos.

e Velar por el fiel cumplimiento de las diferentes normas establecidas para la inscripcion de
participantes en los eventos de capacitacién, entrenamiento y actualizacion profesional.

e Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la apertura, desarrollo y clausura de
cursos y actividades académicas.

¢ Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos audiovisuales de la Escuela.

e Asesorar a Directores y Encargados sobre cursos ofrecidos a través de la red informética.
e Velar por la realizacion de evaluaciones a los profesores y a los cursos mismos.

o Llevar registros de los participantes en los distintos eventos impartidos.

e Velar por la elaboracién y entrega oportuna de los certificados a los participantes en los eventos de
capacitacion.

e Evaluar la reaccién, transferencia e impacto de los diferentes conocimientos adquiridos en las
actividades académicas por medio de formularios de evaluacién profesoral y evaluacién de cursos
por medio de encuestas y entrevistas.

o Elaborar planes académicos dirigidos a todas las areas administrativas y financieras de las
instituciones del Estado.

e Enlazar y coordinar las labores docentes que desarrollan los gremios del area de contabilidad y
afines, como son: el Instituto de Contadores, instituto de auditores internos, colegio de contadores,
entre otros.

e Enlazar las operaciones que realiza la Contraloria en calidad de miembro de la Organizacion
Latinoamericana de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS) y la Organizaciéon
Centroamericana de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OCEFS).

e Coordinar Las actividades concernientes a la ejecucion del Proyecto de Anticorrupciéon de las
Américas, o Convenio con la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional.

¢ Realizar acciones conjuntas con las diferentes universidades del Pais para canalizar programas,
diplomados y maestrias de acuerdo a la demanda académica de la institucion.

¢ Asistir técnicamente al Contralor General de la Republica con relacion a la deteccion de

adiestramiento, actualizacién, capacitacion e intercambio de experiencia profesional con otras
instituciones homologas a nivel internacional.
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