o®

N
INABIMA

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial”

MANUAL DE CARGOS



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

INABIMA RECURSOS HUMANOS
Contenido

temid
1.  ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL 7
1.1, INTRODUCCION cavuiititeeteetetieteetentesteeeteteseeseesessesseseesessensensessssessensensesessensansessssensensessesesensensesesensensensossssensensossesenes 7
1.2, OBJETIVOS DEL MANUAL w.cvrueueteeetetetetesesesesssesesessssssssssssssssssssssssssesssesesesesesesesesesesassssnssssssssssssssssssssssesssssesesesesesasesns 7
1.3, ALCANCE outeteieiecetereeeesee e te e te et tesesesesesesebesesesesebsssssssasesasesasesasssseses et et et ebesesesebesesesssebesasesasasasesesesasasssasasaeteteseteseteses 7
1.4, VIGENCIA Y ACTUALIZACIONES wocveveveverererereresesesetessssssesesssessssssssssesesesesesesesesesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssseseseseseseses 7
2 ESTRUCTURA DEL MANUAL 8
2.1, IDENTIFICACION DEL PUESTO uveveiierereeeeeeereeeeseseaesesesesesesesesesesesesesesssssesesesesssessssssssssssssssssssesesesesesesesesesesesssesssnsans 8
2.1.1 TITULO DEL PUESTO wututurureeeeeseeeeeesesesesesesesesesesesssesesssssssssssssssssssssssssssssssssesesesesesesesesesesesesassssssssssssssssssssssssssens 8
2.1.2 GRUPO OCUPACIONAL w.vuvuvetererereresesesssssassesesesesesesesesesesesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssesesesesesesesesesesesesesesesssssnsnsnes 8
213 UBICACION OFICINA/CENTRO 1uvuvurereeeseeaeseresesesesesesesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssesesesesesesesesesssssssssssssssssssssssssssssees 8
214 AREA ettt ettt ettt ettt et ae e e bbb aeteas bt ebeAeAs s bbb e A eAe Attt et et easas et s ebeseas et b esebesean st et eseseanassesene 8
2.1.5. REPORTA A vovvttevetesetesetesesesess s s s s s asassesesesesesesesesesesesesesesesesesesasasasesasasasasseteb et etesesesesesesessesesesesesasasasasasasasanes 8
216, SUPERVISIONDE PERSONAL «..cveveieieieeerereceesetesesesesesesesesesesesesesessesssesasesesssesssasssassssssssssssesesesesesesesesesesesessssnsane 8
2.1.7.  ORGANIGRAMA DEL PUESTO w.uvuveieieeeeereeeeeeseaesesesesesesesesesesesesesesesesssessssssesesssasassssssssssssssesesesesesesesesesesesesesssane 8
2.18. PRINCIPALES CONTACTOS INTERNOS ...vveveueverereresesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssesesesesesesesesessssssssssssssssssssassssssssnes 8
2.19. PRINCIPALES CONTACTOS EXTERNOS ...vveveueuereresesesesesesesessssssssssssssssssssssssssssssesesesesesesesesesssssssssssssssssssssssssssssees 8
2.2, DESCRIPCION DEL PUESTO ..vevetieesiersesessssssesessssssssssesesesesesesesesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesesesesesesesesasessssssssans 8
221, OBJETIVO GENERAL evvveeteeceteseeeeeeeeseeeseeseaesesesesesesesesesesesesesesesessssesesasasesesasasassssssssssssssesesesesesesesesesessesessesane 8
2.2.2. RESPONSABILIDADES ....vevevevererereresesessaeaesesesesesesesesesesesesesssesesesssssesasassssssssssssesesesesesesesesesesessssnsesasnsnsnsasssesases 9
2.3, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO euvuveiereieeeeereeeesesesesesesesesesesesesesesesesesesessssesessssessssssssssssssssssssesesesesesesesesesesesesesessnsens 9
2.3.1. NIVEL ACADEMICO wuvevevererererereeeeeeesesesesesesesesesesesesesesesesesessesssesesasesasassssssssssssesesesesesesesesesesessssnsnsesnsnsasnsnsssases 9
232, COMPETENCIAS TECNICAS w.uvuvererererereresesesessssssssesesesesesesesesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssesesesesesesesesesesesesssesssssans 9
233, COMPETENCIAS INSTITUCIONALES...cvurererereeeeteseeesesesesesesesesesesesessssssssssessssssssssssssssssssesesesesesesesesesesesessssssssnsans 9
234, COMPETENCIAS CONDUCTUALES...vvreeererereeeetesetesesesesesesesesesesesessssssssssssssssssssssssssssssesesesesesesesesesesesessssssssssans 9
3. CARGOS POR GRUPO OCUPACIONAL 9
GRUPO OCUPACIONAL | 13

(00o] 1 111 TP PPRUPRRRRRRRRPRt 20

IMIEBNSQJEIO . ceevveereneeieeerreneeneeeeeeerranssseseseeerresssssssssessssssssssssssesnssssssssssessssssssssssssssnsssssssssssesnssnssssssssesssnsssssssssesnsnsssssssssesnnnnnns 22

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 2 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Ayudante de MantENIMIENTO .......uuuueiiiciiriccrerccceeee e ee e e eeeeeeee e e e e s s sssssssssssssssssnsssssssssssssssnssssnssnnnssnnsnnnnnsnsnnsnnnnn 24
MIAYOTAOMIO . ceteiiiieeeirtteeeeteeeeirtteeeeeeeeeessretaeeeeesssssssseeessessssssssaesessssssssssaeessessssssssseeessessssssssssesesessssssssaeeeesssssssssssesesssssnnns 26
GRUPO OCUPACIONAL I 28

Auxiliar de Comunicaciones

AUXIITAr ADMINISEIALIVO 1]..eeeeieieiereeiieeieiieeereriteeeesteeeeeeteeseerteesesnereesesseessesreesssseesssssssessssssnesesssseesssssnessssssnesssssseesssssneens 31
Auxiliar de PENSIONES Y JUDIIACIONES ........uuuuiiicccccccccceccccccc e s s s sssssssssssssssnnsnnsnnsnsnnsnnnnn 33
SECIELANIA EJECULIVA .. cetreeriiiieriiiee e ttiee e treeeretteeseeueeseeneseseeessessrasssssrnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssesnssssensssssesssssssnnssssenes 35
Y=ol =] T TSP PRSP PUPPPPRRRRRRPPTR 37
AUXiliar de ArchiVo Y COrTESPONAENCIA. . uvrreeeiiieeeiiirrteeeteeeeeiirrtteeeeeseesrrsetaeeessssesssssssessssssssssssssessssssssssssaesessssssssssssesssssssnnns 39
AUXIlIar de ALENCION @l USUGNIO...eeiiiiieeeiirttteeeieeeiirteteeeeeeeeesisrteeeeeesessssresaeeesssssssssssesesssssssssssssessessssssssssasesssssssssssessesssssnnns 41
ASISTENTE DENTAL. ... ureiieeiiiieeeiitttee et teeeeritttee et e e eseerteteeeeeeeessssraaeeesessssssssaaeessassssssssasasesessssssssssaeesesssnsssssteessesssssssssseesessnsnnnes 43
CAJEIO (@) 1eeeeeeeeerrrrreetieeeeiiitteeeeeeeeeersttaeeesaesesssraaaesssssssssssssesesssssssssssseesssssssssssssesssssssssssssseeesssssssssssessesesssssssssssesesesssssnnsnaes 45
AUXITIAE ADMINISTIATIVO [eeiiiireeeeiiieeecietree e eeeccrteeee e e e e s seseeeteeeesessesssnereeeesessesssssseesesesssssnssseeessessssssssntesssssssssssnseeesesssssnnnn 46
AUXIlTar de PrOtOCOIO Y EVENTOS .....eueiiiiiiiiiiitee ettt eette ettt seet e e s et e e s aee e s e ssst e e s e sseteseessateseensaeesesssnassensesessanseeens 48
AUXITIAr 8 JUDIIACIONES ..o eeereieieieecctreteee ettt e et eeeessrereeeeseesessssereeeeeeessssssssaeeesssssssnssssessssssssssssaessssssessssnsneesssssssnnnn 50
Auxiliar de Pension por DiSCapacidad........cceuccueeiiiieieiiiiieiiteeneete ettt e st e e s et e e s sset e s e re e e s e s sa e e s e sat e s e sae e s e ensaeens 52
AUXIliar de PENSION PO SODIEVIVENCI «.uuvrrrreeriieeeiiirreeeeeeeeeeiirteeeeeeseeerrsssaeeesessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssnns 54
Aucxiliar de Plan de Retiro COMPIEMENTAMIO. ... ... s s s s sssssssssssssssnen 56
AUXIlTAr A€ RECUISOS HUM@NOS ....uvueeeiiiiiiiiiiiriiieeeesssse s s s s s s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 58
AUXIITAE A8 ACTIVO FIJO e ittt ettt ettt et e s et e s et e e s e aet e e e e ae e e s e e st e e s e smeteseesaeesesnsteesenstaseenneeesasnseeens 60
RECEPCIONISTA. . ettt s et e e e aee e s e et e e s e ae e e s e et e e s e sate e s e sate s e e st e e senate e e e seae e e e st e e s e ensae e e e neteeeennneens 62
Auxiliar del PIan OONTOIOGICO «..ceouuueieiiieiieieiieeeeete ettt ettt e e st e e e e et e s et e e s e sseteesesseteseenseeeseensneesesnenessenseeesasnsneens 64
Encargado (a) de DiviSiOn & SUMINISIIO ....eeeeeeiiieeiriirteeetiereeritteeeeteeeessreeeeeesessessssereeeesesssssssseesssesssssssssaessssssssssssssessssssssnns 66
GRUPO OCUPACIONALII 68

(00T {1 | {0 FOU ORI PSRRIt 69
oo )= ] {0 TN 71
2 To [1o]Te)- (o X - ) RN UPPRRRNN 72
SOPOIEE TECNICO .uvvreeeiieeeeiirrteeeeteeeeirreteeeeteeeessseteaeeseasssssesaesesssssssssstseeesassssssssssesssesssssssssseessessssssseseesesessssssssseessessssssnnanes 74
TECNICO B EIECITICIAA .eveeeiiieieiiteei ittt ettt e e e e e e s e srretee e e e e e s s e s asaaaeeeeessssssssaaaeesesssssssssaaessesssssssssaeessessssssssaeaeeenns 76
PArAIEEAL. «.ceee ettt ettt ettt et e et e e et e s et e e et e s e e et e s e et e e e et e s e e st e e s e e e e e s et e e e st e e e eneteee e nrteeeennraens 78
AUXITIAT dE FACTUIACION «.ceeeeiiieieiiieete sttt ettt st se e et te et e s st e s e e s see s e et e s st e s estesnee s nateesseeenstessaesseesenstesnstesnsnenen 80
MESA AE AYUAA TIC...uureiieeeiieeeiiiitteeeeeeeeeeittteeeeeeeeeeestaaaeeeeesesessssaaesesasssssssssssessessssssssssessssssasssssssssssessssssssssessesssssssssssanseens 82
F XU (]I Lo [T =YY o =1 o - TSR UPTRRRRIN 84
OFiCial ALENCION @l USUBIIO .ccuuvieiiiiiiieieteeeteete ettt ettt s et st e st e s see s e et e s st e s stesesee s maeesatessteseneeeenstesnsnesen 86

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 3de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

INABIMA RECURSOS HUMANOS

Disefiador A PAZING WED ... ... ettt eeecrttee e e e e e e e e ttbeeeee e e e e e ssaaaaeeeeeee s sssaaaaaseesassssaaasessaneanssssraasaennn 88
AUXIITAr dE CONTADIIAAU .. ceeieeiieeeeiieeeetteeeeete ettt ettt ee ettt eseesreesesneteeeesneessnsnessssnsnesssnsseesesssnessssnsnasssnseesssnsreens 90
Auxiliar de Libre ACCESO0 a 13 INfOMMIACION ..ceiiuuiiiieeiieeeette ettt eeeeeeee e esette e s snrteeseneeeseensraesesnsnaesssnsnessssnneesssssneens 92
DISEAAUON GIATICO .euvvrereeeeeereiiieereitteeeerteereetteeeeseteesessreesesnsteeeesseeessenseeesesseesssssssesssssseesssnssesssssseesssssseesssnsnessssnseessssnseens 94
GRUPO OCUPACIONAL IV 96

P\ oot [o [o X1 =) N IP PR PRI PSTPPPRRNN 97
Fi¥o [aa 1T T d= Yo [oTge [T AT =Ta [T o Yo t- [ 99
AdMINIStrador & Base 8 DAtOS ......cceeecueeeiiereeeriieteiieitte ittt e seete e ettt e s eeteesessetesseseeesesnsteesesatessesatesesnssesssnsetessensaeens 101
FaYo [0 o 11T A= Yo [oTae [N 1 = RN 103
ANalista de COMPIras Y CONTIaLACIONES. ....uuiieiiieeeeiirreeeteieeeiiirteeeeeeeeesrrrteeessesssssssseseessssssssssssaessssssasssssssessesssssssssssasssssssnnns 105
Analista de Desarrollo Institucional y Calidad €N a8 GESLION......uiieiiiieeriirriieeeieeeerireeeeeeeeeeertreeeeeeessessrssaeesesssssssssssasssssssnnes 107
JY ootz [o [o X1 =) I | IO PPN ROUPRRIN 109
Analista de Evaluacion del Desempefio Y CapacitaCion .........cceeeiieeieiiiiieiniteeeceee et et e s este e s sate e s saaeessensaeens 111
Analista de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos .......ccoccceeerevveeericneeeninnneeneneeesecnneeen. 113
ANLISTA AE INVEISIONES .. eeeererietiieeeeitrtteeeteeeesrrereeeeeeeeessrerteeesessssssssseeessssssssssssseesesssssssssseeesesssssssssseesssssssssssssneessssssssnnn 115
ANALISTA A8 NOMING ettt ettt e sttt e s et e e s bt e e s et e e s set e s e essaee s e seteesesateseessaeesesnsteessnsatesesnsueens 118
Analista de Organizacion de Trabajo Y COMPENSACION ..ccc.uuurieiieeiiieieiiiiteeeeeeeeeiirreeeeeeeeeeersraaeeesesssssssssseasesssssssssssesesssssnnns 120
Analista de Plan de RetirO CoOmMPIEMENTAIIO ... .. e ssssssnen 122
REIACIONISTA PUBIICO. .. vvteeeiiieeiiiteee ettt eeeeeitte e e e e e e e e rreteeeesesee s ssaaaeeeeessasssssaaaessessssssssesaaesessssssssasasssesssnssssaeaasans 124
Analista de Préstamo MaeStro DISN0.......cceiieueeeriiieteireietereeeteerereteeeeeteeseeeteeseseteseeseteseeneteesesatesesseeesssnsreessnnssessensneens 126
Analista de Reclutamiento, Seleccion Y EValUQCION .....c..uuiiiieeiiiiiieeeeteeeecte ettt s et e st e s e eee e s et e e s see e s e enmnee s 128
ANalista de REEISTIO Y CONTION ..ccinneriiiiiiieietee ettt ettt et e st e s aet e s e e st e e s e et e e s e net e s e e saeesesnseee s nateseennneens 130
ANalista de RECUISOS HUMGNOS .eeiiiieeiierreeerieeeiiiteteeeeeeeeessseeeeeseessssssseeeesssessssssssseessssssssssssssessssssssssssssassesssssssssssssssssssnnnn 132
F AN a1 1 = T T ] g ot T=T o o 1 134
CONTAAON (B) ceeeevrrreeeeiieeiiiirteeeeieeeeeeteeeeeeeeeeessrteeeesessassssssesssssssssssssaesessssassssssseeseesssssssssseessessssssssssesssesssssssssasesssssnssssssans 136
OUONTOIOZO (@)--vvvrreeeeeereerrrrrrreeeieeeeiiirreeeeeeeesersreeeeeseseessssssasessssassssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssans 139
(=T g el |1 I 141
L3 ole] (o T={o ) @ 1Y olc JRUUU OO PR PRRRRRPPTPP 143
OfiCial dE CUMPIIMIENTO «.uvveerieiiiieiiiiiiieeetieccererte et eeee ettt e e e eesessareeeeeeeessssssssaaeeeesssssssssaeessassssssssseeeseesssssssssaeeseesssssnssaes 145
Supervisor (a) MEdico del Plan OdONTOIOZICO.....uuuiiiiiieeeiiirittiiieecirteeeeeeeeseerreeeeeeeeesessssereeeeesssssssssseessssssssssssaeessssssssnnnsaes 147
ANALISEA A PrESUPUEBSLO ...vvueeiiiiiiiirir e e s s s ssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssnsnssnssnsssssssnssnssnsnnns 149
GRUPO OCUPACIONALYV 151
Director (a) AdMINISTrativo Y FINGNCIEIO. ......cocuiiiutiieieeteneteeeee ettt st s et e st e s este s ee s e et e s sste s seesesaesesseessnsesensesnee 152
Director (a) de Pensiones Y JUDIIACIONES ......c.c.ceieuiiiruiiiiiiiiereeeeeteeete ettt et s e s e st e s et e s seeseaesesaeesssnesennesnee 155

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 4 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

INABIMA RECURSOS HUMANOS

Encargado (a) de Departamento AtENCION @l USUBIIO ...uueeeeeeeeeriiereeeeeeeeeeiirteeeeeeeeeeesteeeeeeeseeeesssssssesssssssssssssesssesessssssssssees 158
Encargado (a) de Departamento de COMUNICACIONES ...eeeeeieeeeerrrereeeeiieeeiirreeeeeeessssssssseeesessssssssssssessessssssssssssssssssssssssssessesns 160
Encargado (a) de Departamento AdMINISTIatiVO. . ..cccvuutieeiiieeriretteeeteeeecireee e et eeseesrreeeeeeesessssseseeesesssssssssaeeesassssssssssessenns 163
Encargado (a) de Departamento A& OPEIaCIONES ........ueiieiiieeeiiietteeeteeeeiiireteeeeeeseerrseteeseesssssssseseeesssssssssssseeessssssssssssessesns 166
Encargado (a) de Departamento de Planificacion Y DESArTOl0 ......eiiiiieeeiiieiieeiiiicccirreeeeeeeeccrrreeeeeeeesssernraeeeeeessssssnnaaeseesns 169
Encargado (a) de Departamento de Préstamo MaeStro DiZNO0.......ueeeeeeeeeerrurrreeeeeeeeerirreeeeeeeeeessrsseessesseessssssssesessssssssssssses 171
Encargado (a) de Departamento RECUIMSOS HUM@NOS ......ciiiieceerirreeeeieeeeeiitteeeeeeeeeersseaeeeeeseeessssssssesesssssssssssssssesessssssssasees 174
Encargado (a) de Departamento FINANCIEIO ......iiicccceieeeeeeeeeeeeiitteeeeeeeeeeerreaeeeeeeeeessssaseseessesssssssssssessessssssssesssesennsssssssaseenn 177
Encargado (a) de DepartameEnto JUMAICO ... uuuieeiiiieeeiiteeeetieeeciiittteeeteeeeeirreeeeeeeeesssssaaeeeeessssssssssaessssssssssssseessssssssssssesasens 180
Encargado (a) de Division de Administracion del SEIVICIO TIC .....uueieeiiireeiiiieeeeeiieeeerirreeeeeeeeeeeerrteeesessssssssssseesssssssssssssessssns 183
Encargado (a) de Division de OPEraCioNeSs TIC.....cccccvuerieetiieeeiiirrreeeeteeeeeiisreeeeeeessssssssssesesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssns 185
Encargado (a) de Division de CoOmMPras ¥ CONtIatatioNBs . .cccceecerurrieeeiieeeiiireteeeeeeeeeirrrreeeeeesessssssseesssssssssssssssesssssssssssssssssens 187
Encargado (a) de Division de CoNtabilidad .......c.eeeceeeereeiiiieeiiireeeeiececrieeeeeeeeeeesrrereeeeeeseesnssreeeesesssssnsssaeeesssssssssnsneesssens 189
Encargado (a) de DiviSiON A& INVEISIONES ......eeeeiieeeerrrrereeeeieeeeireeteeeereeeessseeeeeesesssssssreessssssssssssseesssssssssssssssessssssssssssesssssns 191
Encargado (a) de DiviSion de JUDIIACIONES .....eeeeiieeeerrerreeetiieeiiiieteeeereeeersrreeeeeseseesneereeeesessssssssseeesssssssssssneessssssssssnsneessenns 194
Encargado (a) de DiviSion A& NOMING ....uueeereeiiiieiiiirteeeeieeeeiieeteeeereeeessreteeeesessessssereesessssssssssseesssssssssssssasesssssssssssssesssssns 196
Encargado (a) de Division de Pension por DisCapaCidad.......ccccvuerieiiiiieeiiiiiteeeeieeeeirreeeeeeeeesesreteeseessssssssssseessssssssssssesessas 198
Encargado (a) de Division de PENnsiOn POr SODrEVIVENCIA....cccccvureiieeiiieceirtteeeeeeeccrrrreeeeeeeseerrereeeseeesssnssssaassessssssssssassenns 200
Encargado (a) de DiviSiOn de SErVICIOS GENEIAIES ........eeeeiiiieeeiiiiteeeieieeeeireeeeeeeeeserrrteeeeseessssssssaessesssssssssssassesssssssssssassesns 202
Encargado (a) de Departamento Libre Acceso a 1a INformMacion........ceececuiieeeiiiieciiireeeeeeecccreeeeeeeeessesseereeeeeeessssnneeeeesanns 204
Encargado (a) del Departamento de Plan Retiro Complementario.......ccccueeeeeeiieeeirieeeeeeeeeecerneeeeeeeeeeeesnereeeeeessssssnseeseesenns 206
Encargado (a) de Departamento de Plan OdontolOZICO ......coicueieiieeiiiiiieeieteeectte ettt st eeeeee e st e s e see e s eneee 208
Encargado (a) de Departamento de Programas ESPECIAIES........uueiiieitiiireteieiieeiectteeeeete et e seeete e s eee e e eseee s e esneeseeneee 210
Encargado (a) de DivisiOn de ProtOCOI0 Y EVENTOS ......ueeiieiiiieeiiiiiieeeieeeeeiirteeeeeeeeeeerseaeeeeesssssssssesessssssssssssasesssssssssssssssssans 212
Encargado (a) de Departamento de RIESE0 OPEIALIVO ...ceeiiieeeeriueiieeeiieeeeiiteteeeeeeeeeirtreeeeeeseesesssesaesesssssssssaseessesssssssssssassans 214
Encargado (a) de Divisidn de Organizacion del Trabajo y COMPENSACION.......eeeeiiieeeiirrreeeeeeeeeeeirrreeeeeeeeeerrraeeeesssesssssssesssens 217
ENncargado (2) de SECCION B PrESUPUEBSLO......utiiiieeeeitrteeeeeeeeeertrtteeeseeeeeesreaeeeeeseesssssaseseessssssssssasesssssssssssssesesssesnsssssssaees 219
Encargado (a) de Division de Reclutamiento, Seleccion y EVAlUACION ........uueveiiiiiiriiiiiieeeeieeeccieeeeeeeeeeesrneeeeeeeesssssnsnneseesenns 221
Encargado (a) de Departamento de Tecnologia de la Informacidn y COmMUNICACION ....eeeeeiiieeiiiurereieiiieicrreeeeeeeeecsnneeeeeeenns 223
Encargado (a) de DiVISION A& TESOTEITA ....uuuuereeeiiireeiierreeetieeeeirreteeeeteseessrrteeeesessssssesaeessessssssssssesesesssssssssesesssassssssssssesssens 225
Encargado (a) de Division de APOYO EMOCIONE c....uueriiiiieiiiieeiiiteeeceeeeccitteeeeeeeseeevtraeeeeeseeesssaaasesessesssssssasssssssnsssssseaesens 227
Encargado (a) de DiviSiOn de SEGUIO FUNEBIANIO ......uuvrreeeieieeeeiiireeeeeeeeeeeitreeeeeeeseeesssaeesesessssssssaessssssssssssssassssssssssssssssenns 229
Encargado (a) de Division de TUriSMO MAGISTEIIAI ......uevieeiiiieeiiiiiieeeteeeeccrtte e e e eeeeecrtreeeeeeeeeeerraaeeesessesssssasesssssssssssssseaesas 231
Encargado (a) de Division de Archivo y CorreSpONAENCIA ....cc.uuurrriieeieieeeiiiteeeeeeeecctrteeeeeeeeeesreaeeeeeesssssssssessesssssssssssessenas 233

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 5de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

Historico de revision

. , . Fecha Preparacion Revision
Preparado/revisado por: Razdn de la revisidon .p. X /
Revision No.

Referencias

Nombre del documento

Manual de cargos

Aprobacion

Revsadopor | Rol | fera | fima

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 6 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes puestos que
integran la estructura organizacional del INABIMA, a través de la descripcién de las funciones rutinarias
de trabajo para cada uno de ellos.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la Institucién, asi como su relacion de
dependencia, que define el lugar que ocupa el puesto dentro de la estructura organizacional, a qué
puesto esta subordinado directa e indirectamente y cual es su relacién con otros puestos de trabajo.

Describe el perfil ideal para la contratacion de futuros ocupantes de los puestos, la evaluacion y el
desarrollo del plan de carrera de la persona que ocupa el puesto.

1.2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Dotar a la Institucion de un instrumento que describa las actividades sustantivas, las funciones y
demas caracteristicas que corresponden a los puestos, incluyendo conocimientos, experiencias y
caracteristicas conductuales alineados a la visidn estratégica.

b) El documento sintetiza los principales requerimientos y exigencias que debe poseer el colaborador
del puesto.

1.3. ALCANCE

Este documento deberad ser utilizado de referencia para:

a) Elproceso de reclutamiento y seleccion.

b) El conocimiento y cumplimiento de los deberes y responsabilidades de los colaboradores que
ocupan los diferentes puestos en la Institucion.

c) Ser consultado por los colaboradores afines de promocién, evaluacion del desempefio, cambio de
designacion, sustitucion, capacitacion, entre otros.

1.4. VIGENCIA'Y ACTUALIZACIONES

El manual de cargos entra en vigencia a partir de la aprobacion por parte del Director Ejecutivo General
y el Ministerio de Administraciéon Publica (MAP). El area organizativa de Recursos Humanos es
responsable de la elaboracion del mismo y se exhorta al personal de la Institucion a cumplir con las
disposiciones contenidas.

Este manual debe ser revisado periddicamente cuando ocurran cambios en la Institucién, en estrecha
coordinacién con el drea de Recursos Humanos y el Ministerio de Administracion Publica.
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Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

2. ESTRUCTURA DEL MANUAL

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

2.1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

2.1.1. TITULO DEL PUESTO
Nombre que describe la posicién del ocupante.

2.1.2. GRUPO OCUPACIONAL
Conjunto de clases y series conexas o complementarias, colocadas bajo una denominacion comun, por
pertenecer a un mismo tipo general de trabajo.

2.1.3. UBICACION OFICINA/CENTRO
Localizacién geografica donde se encuentra ubicado el puesto.

2.1.4. AREA
Ambito particular dentro de la estructura organizacional, donde se desenvuelven las actividades de la
funcion laboral.

2.1.5. REPORTA A
Indica el nombre de la posicidn que supervisa directamente el puesto descrito.

2.1.6. SUPERVISIONDE PERSONAL
Indica si el puesto ejerce supervision o no ejerce supervision.

2.1.7. ORGANIGRAMA DEL PUESTO
Es la estructura organizacional grafica del puesto, a través de la cual se pueden identificar las
relaciones del puesto y su jerarquia.

2.1.8. PRINCIPALES CONTACTOS INTERNOS
Se describe con quién o quiénes interactUan el puesto de manera interna para el desempefio de sus
labores.

2.1.9. PRINCIPALES CONTACTOS EXTERNOS
Se describe con quién o quiénes interactlan en el puesto de manera externa, para el desempefio de
sus labores.

2.2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.2.1. OBJETIVO GENERAL
Se establece mediante un enunciado, el propdsito general del puesto.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

2.2.2. RESPONSABILIDADES

Se describen los deberes del puesto; iniciando con las tareas realizadas con mayor frecuencia en el
desempefio de sus funciones. Las tareas deben comenzar con verbo infinitivo, ser redactadas de manera
clara, precisa y deben responder al por qué se realizan.

2.3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

2.3.1. NIVEL ACADEMICO
Nivel minimo y la especialidad de los estudios formales requeridos por el puesto.

2.3.2. COMPETENCIAS TECNICAS
Habilidades y conocimientos propios del area del puesto y requeridos para desempefiar las actividades
de la funcion laboral.

2.3.3. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Habilidades y actitudes mostradas en términos de atributos y rasgos personales, alineados a la identidad
de la Institucién y requeridos para desempefiar cualquier puesto.

2.3.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Habilidades y actitudes mostradas en términos de atributos y rasgos personales requeridos para
desempefiar las actividades de la funcidn laboral del puesto.

3. CARGOS POR GRUPO OCUPACIONAL

3.1 GRUPO OCUPACIONAL |
e Jardinero

e Choferl
e Choferll
e C(Conserje

e Mensajero
e Ayudante de Mantenimiento
e Mayordomo

3.2 GRUPO OCUPACIONAL Il

e Auxiliar de Comunicaciones

e Auxiliar Administrativo Il

e Auxiliar de Pensiones y Jubilaciones

e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria

e Auxiliar de Archivo y Correspondencia
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

e Auxiliar de Atencion al Usuario

e Asistente Dental

e (Cajero (a)

e Auxiliar Administrativo |

e Auxiliar de Protocolo y Eventos

e Auxiliar de Jubilaciones

e Auxiliar de Pension por Discapacidad

e Auxiliar de Pension por Sobrevivencia

e Auxiliar del Plan Odontoldégico

e Auxiliar de Plan de Retiro Complementario
e Auxiliar de Recursos Humanos

e Auxiliar de Activo Fijo

e Recepcionista

e Auxiliar del Plan Odontoldgico

e Encargado (a) de Divisién de Suministro

3.3 GRUPO OCUPACIONAL I

e Camardgrafo

e Fotografo

e Radidlogo (a)

e Soporte Técnico

e Técnico de Electricidad

e Paralegal

e Auxiliar de Facturacién

e Mesade Ayuda TIC

e Auxiliar de Tesoreria

e Oficial de Atencidén al Usuario
e Disefiador de pagina Web

e Auxiliar de Contabilidad

e Auxiliar de Libre Acceso a la Informacion
e Disefiador Grafico

3.4 GRUPO OCUPACIONAL IV

e Abogado (a) |

e Administrador de Redes Sociales

e Administrador de Base de Datos

e Administrador de RED

e Analista de Compras y Contrataciones

e Analista de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
e Abogado (a) Il

e Analista de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion
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ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

INABIMA RECURSOS HUMANOS

Analista de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos

Analista de Inversiones

Analista de Némina

Analista de Organizacién de Trabajo y Compensaciéon
Analista de Plan de Retiro Complementario
Relacionista Publico

Analista de Préstamo Maestro Digno

Analista de Reclutamiento y Seleccion y Evaluacion
Analista de Registro y Control

Analista de Recursos Humanos

Analista Financiero

Contador(a)

Odontdlogo (a)

Periodista

Psicologo Clinico

Oficial de Cumplimiento

Supervisor (a) Médico del Plan Odontoldgico
Analista de Presupuesto

3.5 GRUPO OCUPACIONAL V

Director (a) Administrativo y Financiero

Director (a) de Pensiones y Jubilaciones

Encargado (a) de Departamento Atencion al Usuario
Encargado (a) de Departamento de Comunicaciones
Encargado (a) de Departamento Administrativo

Encargado (a) de Departamento de Operaciones

Encargado (a) de Departamento de Planificacion y Desarrollo
Encargado (a) de Departamento de Préstamo Maestro Digno
Encargado (a) de Departamento Recursos Humanos
Encargado (a) de Departamento Financiero

Encargado (a) de Departamento Juridico

Encargado (a) de Divisién de Administracion del Servicio TIC
Encargado (a) de Divisién de Operaciones TIC

Encargado (a) de Divisién de Compras y Contrataciones
Encargado (a) de Divisién de Contabilidad

Encargado (a) de Divisiéon de Inversiones

Encargado (a) de Divisién de Jubilaciones

Encargado (a) de Divisién de Némina

Encargado (a) de Divisién de Pension por Discapacidad
Encargado (a) de Divisién de Pension por Sobrevivencia
Encargado (a) de Divisién de Servicios Generales

Encargado (a) de Departamento Libre Acceso a la Informacion

—_— — — — — — — — — — — — — — — — ~— ~—
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e Encargado (a
e Encargado (a
e Encargado (a
e Encargado (a
e Encargado (a
e Encargado (a

(a) Plan de Departamento de Plan Retiro Complementario
(
(
(
(
(
e Encargado (a
(
(
(
(
(
(
(

de Departamento de Plan Odontolégico

de Departamento de Programas Especiales

de Divisién de Protocolo y Eventos

de Departamento de Riesgo Operativo

de Divisién de Organizacién del Trabajo y Compensacion
de Seccidén de Presupuesto

e Encargado (a) de Division de Reclutamiento, Seleccidon y Evaluacion
e Encargado (a
e Encargado (a
e Encargado (a
e Encargado (a
e Encargado (a
e Encargado (a

de Divisidon de Tesoreria

de Divisién de Apoyo Emocional

de Divisién de Seguro Funerario

de Divisién de Turismo Magisterial

de Divisién de Archivo y Correspondencia

—_— — — — — — — — — — — — ~— ~—

de Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
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GRUPO OCUPACIONAL |
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Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

INABIMA

. IDENTIFICACION DE PUESTO

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Titulo del Puesto:

Jardinero

Grupo Ocupacional:

Grupo |

Oficina/Centro:

Oficina Central, Santo Domingo

Area:

Divisidn de Servicios Generales

Reporta a:

Encargado (a) de Servicios Generales

Supervision de Personal:

No ejerce supervisiéon

Organigrama del puesto:

Encargado de Servicios

Generales

Jardinero

Principales Contactos Internos:

* N/A

Principales Contactos Externos:
l. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

e N/A

Bajo supervision inmediata realiza labores sencillas de jardineria en las areas verdes de la Institucion.

Responsabilidades:

e Limpiary desyerbar los terrenos asignados.

e Sembrar, cortar, regar y podar plantas ornamentales.

e Recogery botar basura en el area asignada.

e Podary cortar los arboles, seglin programa establecido.

e Aplicar abonos y pesticidas, segun instrucciones.

e Cortar grama y adecuar los espacios de los jardines de la Institucién, segln programa

establecido.

e Velar por el buen uso, mantenimiento y resguardo de las herramientas de trabajo.
e Solicitar los insumos, recursos y herramientas necesarias para el desarrollo de sus tareas, de

manera oportuna.

e Realizar acondicionamiento de los espacios de jardineria, segin programa establecido, en las
distintas instalaciones de la Institucion, en todo el territorio nacional.

e Colaborar en la deteccién de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Nivel Académico: e Tener aprobado el Sexto (6to)
Experiencia: e No requiere.
Competencias Técnicas: e N/A
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad o Ftica
e QOrientacion al servicio e Trabajo en equipo
e QOrientacion a resultados e Orden y organizacion
* (Capacidad para seguir instrucciones e Saber leery escribir
* Responsabilidad
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Chofer |
Grupo Ocupacional: Grupo |
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Servicios Generales
Reporta a: Encargado (a) de Servicios Generales
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado(a) de

Servicios Generales

Organigrama del puesto:

Chofer |

Principales Contactos Internos: | e Todas las areas

Principales Contactos Externos: |¢ N/A

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Realiza labores de conducir vehiculos livianos de pasajeros para transporte de funcionarios,
empleados, equipos, materiales, documentos y carga en general de la Institucion.

Responsabilidades:

e Conducir vehiculos livianos para transportar personas, materiales y equipos.

e Hacer diligencias asignadas por su supervisor inmediato.

e Colaborar en la carga y descarga de materiales y/o equipos a transportar.

e Inspeccionar el vehiculo asignado y asegurarse del buen funcionamiento del mismo.

e Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados en los vehiculos.

e Realizar reparaciones sencillas, que sean necesarias para mantener el vehiculo de transporte
en perfectas condiciones.

e Cumplir con las disposiciones referentes al volumen de las cargas a transportar.

e Cumplir con las disposiciones referentes al volumen de las cargas a transportar.

e Procurar el suministro oportuno del combustible.

e Validar la vigencia del seguro y placa del vehiculo asignado.

e Mantener limpio el vehiculo asignado.

e \Velar por la seguridad de las personas, carga, equipos y materiales transportados.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
1. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico: e Tener aprobado el primer ciclo de la Educacidon basica Sexto (6to).
Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en areas afines.

¢ Manejo de vehiculos livianos (mecanicos y automaticos)
Competencias Técnicas: ¢ Poseer licencia de conducir categoria 02.
e Conocimientos de La Ley 241, de transito de vehiculos.

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacién a la calidad o Ftica

e QOrientacién al servicio e Trabajo en equipo

¢ Orientacién a Resultados e Ordeny organizacién

e Capacidad para seguir instrucciones e Saber leery escribir

¢ Responsabilidad
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Chofer Il
Grupo Ocupacional: Grupo |
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Servicios Generales
Reporta a: Encargado (a) de Servicios Generales
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado(a) de

Servicios Generales

Organigrama del puesto:

Chofer Il

Principales Contactos Internos: | e Todas las areas

Principales Contactos Externos: |¢ N/A

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Realiza labores de conducir vehiculos livianos y pesados de pasajeros para transporte de
funcionarios, empleados, equipos, materiales, documentos y carga en general de la Institucion.

Responsabilidades:

e Conducir vehiculos livianos, pesados y autobuses para transportar personas, materiales y
equipos.

e Hacer diligencias asignadas por su supervisor inmediato.

e Colaborar en la carga y descarga de materiales y/o equipos a transportar.

e Inspeccionar el vehiculo asignado y asegurarse del buen funcionamiento del mismo.

e Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados en los vehiculos.

e Realizar reparaciones sencillas, que sean necesarias para mantener el vehiculo de transporte
en perfectas condiciones.

e Procurar el suministro oportuno del combustible.

e Validar la vigencia del seguro y placa del vehiculo asignado.

e Mantener limpio el vehiculo asignado.

e Velar por la seguridad de las personas, carga, equipos y materiales transportados.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
1. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico: e Tener aprobado el primer ciclo de la Educacidon basica Sexto (6to).
Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en areas afines.

¢ Manejo de vehiculos livianos (mecanicos y automaticos)
Competencias Técnicas: ¢ Poseer licencia de conducir categoria 03.
e Conocimientos de La Ley 241, de transito de vehiculos.

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacién a la calidad o Ftica

e QOrientacién al servicio e Trabajo en equipo

¢ Orientacién a Resultados e Ordeny organizacién

e Capacidad para seguir instrucciones e Saber leery escribir

¢ Responsabilidad
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Conserje
Grupo Ocupacional: Grupo |
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Servicios Generales
Reporta a: Encargado (a) de Servicios Generales
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Servicios

Generales

Organigrama del puesto:

Conserje

Principales Contactos Internos: | e Todas las areas

Principales Contactos Externos: |¢ N/A

Objetivo General:

Realiza labores rutinarias de organizacién y limpieza de oficinas, mobiliarios y equipos de las
instalaciones fisicas de la Institucion.

Responsabilidades:

e Organizar, barrer, trapear y limpiar las areas asignadas.

e lavar paredes, puertas, ventanas, baflos y demas dreas de la Institucidon en general.

e Preparar café, té u otros refrigerios para consumo de los usuarios y colaboradores,
distribuyéndolo en las horas asignadas durante la jornada laboral y hora de almuerzo.

e Adecuar el espacio fisico de los comedores (colocando platos, cubiertos, servilletas, agua, vasos
desechables), previo a las horas de almuerzos de los colaboradores.

e lavar los utensilios de cocina de la Institucion y los utilizados por los colaboradores, velando
por el cuidado y resguardo de los mismos.

e Recoger y sacar la basura de las oficinas y los bafios, depositandola en las areas destinadas.

e Procurar el suministro oportuno de los insumos necesarios para la realizacion de cada una de
sus tareas, en base al programa establecido.

e Realizar recorridos, segun programa establecido, entre los diferentes bafios de la Institucion, a
fin de mantener los niveles de higienes adecuados.

e Mantener un alto nivel de calidad en la limpieza e higiene de las areas de comedor y cocina,
con la frecuencia establecida en el programa y firmando como constancia de ejecucion de la
tarea.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO
e Tener aprobado el primer ciclo de la Educacion basica Sexto

Nivel Académico:

(6to)
Experiencia: e No requiere.
Competencias Técnicas: e N/A
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad  Ftica
e Orientacion al servicio e Trabajo en equipo
e Orientacion a resultados e Orden vy organizacion
e (Capacidad para seguir instrucciones e Saber leery escribir
e Responsabilidad
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INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Mensajero
Grupo Ocupacional: Grupo |
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Archivo y Correspondencia
Reporta a: Encargado (a) de Archivo y Correspondencia
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Servicios Generales

Organigrama del puesto:

Mensajero

Principales Contactos Internos: | e Todas las areas

Principales Contactos Externos: |¢ NA

|l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Realiza labores de distribucion y busqueda de correspondencia, materiales y documentos diversos
dentro y fuera de la Institucién.

Responsabilidades:

e Recibiry organizar la correspondencia a ser distribuida a lo interno y externo de la Institucion.

e Distribuir correspondencias, circulares, boletines, documentos diversos, en las diferentes
areas de la Institucion.

e Transportar correspondencias, documentos diversos y valores, desde y hacia afuera de la
Institucidn, segln instrucciones y rutas de trabajo establecidas.

e Requerir las firmas de los expedientes y documentos que sean llevados a las diferentes areas
de la Institucion.

e Realizar reparaciones sencillas, que sean necesarias para mantener el vehiculo de transporte
en perfectas condiciones.

e Procurar el suministro oportuno del combustible.

e Validar la vigencia del seguro y placa del vehiculo asignado.

e Mantener limpio el vehiculo asignado.

e Realizar diligencias relacionadas con sus labores, segln instrucciones.

e Colaborar en la deteccidn de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

INABIMA RECURSOS HUMANOS
Nivel Académico: e Tener aprobado el primer ciclo de la Educacién basica Sexto (6to)
Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en areas afines
Competencias Técnicas: ¢ N/A
Competencias institucionales Competencias Conductuales

e Orientacion a la calidad  Etica

e Orientacion al servicio e Discrecién

e Orientacion a resultados e Trabajo en equipo

e (Capacidad para seguir instrucciones e Orden vy organizacion

e Responsabilidad e Saber leer vy escribir
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Ayudante de Mantenimiento
Grupo Ocupacional: Grupo |
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Servicios Generales
Reporta a: Encargado (a) de Servicios Generales
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Servicios Generales

Organigrama del puesto:

Ayudante de
Mantenimiento

Principales Contactos Internos: e Todas las areas
e Proveedores
e Contratistas

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

Ejecuta las actividades de mantenimiento y servicios generales de la Institucién, incluyendo la
limpieza, mantenimiento, fumigacion y ornato de las instalaciones fisicas, mobiliario, vehiculos y
equipos de la de la institucion.

Responsabilidades:

e Ejecutar los trabajos contemplados en el programa de mantenimiento preventivo y correctivo,
gue asegure el adecuado uso, preservacion y conservacion de las instalaciones fisicas, equipos
y vehiculos de la oficina principal y los centros de servicios distribuidos a nivel nacional

e Realizar la instalacién, reparacion y reposicidon de tuberias, desaglies, mezcladoras, lavamanos
y otros equipos sanitarios.

e Ejecutar la reparacion de pisos, paredes, techos y en labores de albafiileria, asi como trabajos
de reparacién de puertas, ventanas, mobiliarios de oficina, entre otros.

e Instalary cambiar ldmparas, bombillos e interruptores.

e Realizar reparaciones eléctricas sencillas.

e Realizar labores de pintura en instalaciones fisicas y mobiliarios de la Institucion.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Tener aprobada la Educacién Basica (8vo).
Experiencia: ¢ No requiere
Competencias Técnicas: ¢ Conocimientos de electricidad, plomeria, albafileriay
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
mantenimiento en general
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad  Ftica
e Orientacion al servicio e Trabajo en equipo
e Orientacion a resultados e Ordeny organizacion
e QOrganizacién del trabajo e Buena comunicacion oral y escrita
e Responsabilidad

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 25 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Mayordomo
Grupo Ocupacional: Grupo |
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Servicios Generales
Reporta a: Encargado (a) de Servicios Generales
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado(a) de

Servicios Generales

Organigrama del puesto:

Mayordomo

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e N/A

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, coordina y supervisa la ejecucién de las labores de mayordomia y ornato de la institucion y
los centros de servicios, para garantizar un ambiente de trabajo adecuado e higiénico.

Responsabilidades:

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Garantizar la ejecucion de programas de limpieza y ornato de la planta fisica de la Institucion,
velando constantemente por la higiene y el ordenamiento establecido en las diferentes areas
de la Institucion.

e Solicitar los materiales y equipos de limpieza y controlar su uso.

e Reportar cualquier averia ocasionada en el edificio o en el mobiliario de la Institucion.

e Abriry cerrar puertas de las diferentes oficinas de la institucion

e \Velar por la seguridad y proteccién de las distintas areas, asi como de los materiales,
mobiliarios y equipos.

e Colaborar en la deteccidon de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Tener aprobada la Educacion Basica (8vo)

Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en areas afines

¢ Conocimiento en manejo de alimentos
Conocimiento de etiqueta y protocolo

Competencias Técnicas:

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad o FEtica
e Orientacion al servicio e Discrecion
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
e Orientacion a Resultados * Trabajo en equipo
e (Capacidad para seguir instrucciones e Ordeny organizacion

* Responsabilidad
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

GRUPO OCUPACIONAL Il

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 28 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Comunicaciones
Grupo Ocupacional: Grupo Il
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Comunicaciones
Reporta a: Encargado (a) de Comunicaciones

Supervision de Personal: | No ejerce supervision

Encargado (a) de

Comunicaciones

Organigrama del puesto: —
Aucxiliar de

Comunicaciones

Principales Contactos .
e Todas las areas

Internos:
Principales Contactos e Medios de comunicacién
Externos: e Instituciones publicas y privadas

l. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

Canaliza y da seguimiento al cumplimiento de las diferentes actividades administrativas y
secretariales que garanticen eficientemente el desarrollo del departamento, asi como seguimiento
y apoyo a las actividades relacionadas con producciones audiovisuales y de prensa.

Responsabilidades:

e Llevarel control de la agenda de su supervisor inmediato.

e Organizar y controlar archivo, correspondencias y documentos segun sistema establecido.

e Participar en la elaboracion de boletines informativos de la institucion.

e Archivar las resefias de prensa de la institucidon e otras vinculadas.

e Enviar convocatorias para ruedas de prensa a ser realizadas por la Institucion.

e Apoyar en la logistica de eventos institucionales, tanto a nivel interno como externo.

e Solicitar los materiales e insumos necesarios para la realizacion de los trabajos del area.

e Apoyar en el seguimiento a las solicitudes de servicios de comunicacion de los diferentes
departamentos de la Institucion.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Nivel técnico universitario de periodismo, Comunicacion social,
o areas afines

Experiencia: e Seis (6) meses en labores similares

Competencias Técnicas: * Manejo avanzado de MS Office

Nivel Académico:
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INABIMA

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Redaccién de informes

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacién a resultados
Organizacién en el trabajo
Responsabilidad

 Etica

e Orden vy organizacion

e Trabajo en equipo

e Buena comunicacion oral y escrita
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INABIMA

. IDENTIFICACION DE PUESTO

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Titulo del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Grupo Ocupacional:

Grupo Il

Oficina/Centro:

Oficina Central, Santo Domingo

Area:

Departamento Administrativo

Reporta a:

Encargado (a) Administrativo

Supervision de Personal:

No ejerce supervisiéon

Organigrama del puesto:

Encargado (a)

Administrativo

Auxiliar Administrativo Il

Principales Contactos Internos:

e Todas las areas

Principales Contactos Externos:
|l. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

¢ Instituciones publicas y privadas

Realiza labores administrativas de cierta complejidad, para el cumplimiento éptimo de los procesos

del area.
Responsabilidades:

e Recibir, revisar y priorizar los trabajos administrativos a los fines de ejecutarlos segun

cronograma de trabajo.

e Apoyar en el control y seguimiento a vigencia de los contratos, condiciones de entregas y
garantias resultantes de las compras o contrataciones de servicios, obras, bienes, muebles e
inmuebles, en cumplimiento de lo establecido.

e Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar las correspondencias que ingresa o se genera
en su area de trabajo, de acuerdo al sistema establecido y llevar control de la misma.

e Tramitar oportunamente los pagos de los servicios basicos de la Institucion (agua, luz, teléfono,
basura, tele cable, internet, entre otros).

e Administrar las flotas telefdnicas asignadas a los colaboradores de la Institucion.

e Administrar la caja chica de drea del Departamento Administrativo, realizando las reposiciones
segln procedimiento establecido.

e \Velar por la organizacion del archivo del area.

e Solicitar material de oficina y controlar su uso.

e Apoyar en la logistica de eventos institucionales, tanto a nivel interno como externo.

e (Canalizar las solicitudes de viaticos y dietas de personal de la institucién que lo requiera.

e Presentar informe mensual de las actividades realizada.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Estudiante universitario(Ciencias Econdmicas y Sociales)
Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en posiciones similares

. L. ¢ Manejo avanzado de MS Office
Competencias Técnicas:

Elaboracidon de informes técnicos

Co

mpetencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Organizacién del trabajo
Responsabilidad

Etica

Discrecion

Trabajo en equipo

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita
Andlisis numérico
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Pensiones y Jubilaciones
Grupo Ocupacional: Grupo Il
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Direccion de Pensiones y Jubilaciones
Reporta a: Director (a) de Pensiones y Jubilaciones
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Director (a) de Pensiones

y Jubilaciones

Organigrama del puesto:
Auxiliar de Pensiones y
Jubilaciones

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e NA

|l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Brinda asistencia a la Direccién de Pensiones y Jubilaciones, planificando y ejecutando actividades

administrativas a través de las normas y procedimientos definidos, a fin de lograr un eficaz y eficiente
desempefio acorde con los objetivos de la Institucién.

Responsabilidades:

Redactar comunicaciones que les sean encomendadas por la Direccion de Pensién y
Jubilaciones.

* Recibir, registrar y distribuir la correspondencia con previa revision y/o firma de la Direccién de
Pension y Jubilaciones.

e Apoyar en la logistica de eventos institucionales, tanto a nivel interno como externo.

e (Canalizar las solicitudes de viaticos y dietas para desplazamiento por compromisos de personal
del departamento de Pensiones y Jubilaciones.

e Colaborar en la deteccidn de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico: e Estudiante universitario(Ciencias Econdmicas y Sociales)
Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en posiciones similares
* Manejo avanzado de MS Office
Elaboracion de informes técnicos
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  Etica

Competencias Técnicas:
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
e Orientacion al servicio e Discrecion
e Orientacion a resultados e Trabajo en equipo
e (Capacidad para seguir instrucciones e Ordeny organizacion
* Responsabilidad e Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Secretaria Ejecutiva
Grupo Ocupacional: Grupo Il
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Direccién Ejecutiva General
Reporta a: Director(a) Ejecutivo General
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Organigrama del puesto:

Director (a) Ejecutivo

General

Secretaria Ejecutiva

Principales Contactos Internos: | Todas las areas

e |Instituciones relacionadas

Principales Contactos Externos: | ¢ Ministerio de Educacion(MINERD)

e Asociacion Dominicana de Profesores (ADP)

|l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Presta asistencia a la Direccion Ejecutiva General, planificando y ejecutando actividades administrativas
através de las normasy procedimientos definidos, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
con los objetivos de la Institucion.

Responsabilidades:

Administrar la agenda del Director Ejecutivo General, con la finalidad de viabilizar las actividades
del despacho.

Realizar las convocatorias a reuniones, preparar la agenda, tomar notas y posteriormente dar
seguimiento a los acuerdos.

Recibir las documentaciones, validando su contenido con la finalidad de entrega depurada al
Director Ejecutivo General.

Recibir y atender visitantes y ofrecer informaciones previamente autorizada.

Recibir, registrar, distribuir y archiva la correspondencia con previa revision y/o firma del Director
Ejecutivo General.

Redactar las comunicaciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo General, realizando el
tramite necesario para la finalizacién de la gestion.

Recibir, atender y transferir lamadas telefdnicas dirigidas a la Direccién Ejecutiva General.
Agilizar el tramite de correspondencias que llegan al Despacho.

Realizar labores de digitacion de documentos, tales como oficios, cartas, informes, circulares, entre
otros, asignadas por el Director Ejecutivo General.

Gestionar las firmas en los documentos, recibidos en el despacho con el fin de agilizar los trabajos
de las areas.

Archivar correspondencias y documentos segun sistema establecido.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

INABIMA RECURSOS HUMANOS

Elaborar minutas en reuniones a solicitud del Director Ejecutivo General, realizando la distribucion
con previa autorizacion.

Velar por la proteccion y resguardo de documentos del area.

Coordinar con otras areas de la Institucién, los diferentes eventos donde tenga que participar el
Director Ejecutivo General.

Tramitar solicitud de vehiculos, tickets aéreos, alojamientos, viaticos, en caso de movilizacién del
Director Ejecutivo General o personas autorizadas por el mismo.

Concertar reuniones para el Director Ejecutivo General con funcionarios de otras instituciones.
Solicitar los materiales e insumos necesarios para la realizacion de los trabajos de la Direccion
Ejecutiva General.

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al Plan
Operativo Anual de su area.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Estudiante universitario de Ciencias Econdmicas y Sociales

Experiencia: e Un (1) afio de experiencia como Asistente Ejecutiva

Competencias Técnicas:

* Manejo avanzado de MS Office
Elaboracidon de informes técnicos

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  Etica
e Orientacion al servicio e Discrecion
e QOrientacion a resultados e Trabajo en equipo
e Capacidad para seguir instrucciones e Iniciativa y Creatividad Orden y organizacion
e Responsabilidad e Buena Comunicacién oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Secretaria
Grupo Ocupacional: Grupo Il
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Direccién/Departamento
Reporta a: Director(a)/Encargado(a)
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Organigrama del puesto:

Director(a)

/Encargado(a)

Secretaria

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e N/A

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Presta asistencia planificando y ejecutando actividades administrativas a través de las normas y
procedimientos definidos, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos
de la Institucion.

Responsabilidades:

Administrar la agenda del superior inmediato, programada en base a los requerimientos del
area.

Coordinar actividades, visitas y eventos por instrucciéon del superior inmediato.

Concretar entrevistas para el superior inmediato.

Redactar las comunicaciones que le sean asignadas por su superior inmediato, realizando el
tramite necesario para la finalizacién de la gestion.

Recibir y atender visitantes y ofrecer informaciones previamente autorizada.

Recibir, registrar, distribuir y archiva la correspondencia con previa revision y/o firma de su
superior inmediato.

Recibir, atender y transferir lamadas telefdnicas dirigidas al superior inmediato.

Agilizar el tramite de correspondencias que llegan al area.

Realizar labores de digitacién de documentos, tales como oficios, cartas, informes, circulares,
entre otros.

Archivar correspondencias y documentos segun sistema establecido.

Elaborar minutas en reuniones a solicitud del superior inmediato, realizando la distribucién con
previa autorizacion.

Velar por la proteccion y resguardo de documentos del area.

Coordinar con otras areas de la Institucién, los diferentes eventos donde tenga que participar
el del superior inmediato.

Solicitar y administrar los materiales e insumos necesarios para la realizacién de los trabajos
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Comprometidos con el Sector Magisterial

% INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
< N
MANUAL DE CARGOS

INABIMA

del area.

RECURSOS HUMANOS

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Estudiante universitario de Ciencias Econdmicas y Sociales

Nivel Académico:

Poseer titulo de Secretaria de Institucion reconocida.

Experiencia: o

Seis (6) en labores similares

Competencias Técnicas:

Manejo avanzado de MS Office
Elaboracidon de informes técnicos

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados

Capacidad para seguir instrucciones .

Responsabilidad

Etica

Discrecion

Trabajo en equipo

Solucién de problemas

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Archivo y Correspondencia
Grupo Ocupacional Grupo Il
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Archivo y Correspondencia
Reporta a: Encargado (a) de Archivo y Correspondencia
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Archivo

Organigrama y Correspondencia
del puesto

Aucxiliar de Archivo y
Correspondencia |

Principales Contactos Internos: * Todas las areas

Principales Contactos Externos: e N/A

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Archiva los diferentes documentos generados y recibidos en la Instituciéon de forma organizada y
estandarizada con la finalidad de garantizar la custodia y localizacion segun el procedimiento
establecido.

Responsabilidades:

e Recibir, revisar, clasificar, archivar y localizar los expedientes y otros documentos, segun
sistema establecido y lineamientos instruidos por la Direccion General de Archivos de la Nacidn.

e Dar seguimiento a los documentos y expedientes desde que ingresan a la Institucion hasta su
disposicién final.

e Apoyar en el envio de los comunicados y documentacion adjunta via el sistema de
documentacion institucional.

e Mantener organizado y actualizado el archivo del area.

e Suministrar informacion acerca de documentos archivados, segin el procedimiento
establecido.

e Suministrar los expedientes archivados a requerimiento de las dreas, segin el procedimiento
establecido.

e |levar control de los documentos y expedientes despachados vy recibidas.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas en departamento.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

INABIMA

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Nivel Académico: e Estudiante universitario de Ciencias Econdmicas y Sociales
Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en posiciones similares

. . e Manejo basico de MS Office
Competencias Técnicas:

Técnicas de archivo

Co

mpetencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Organizacién en el trabajo
Responsabilidad

Etica

Discrecion

Trabajo en equipo

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Atencidn al Usuario
Grupo Ocupacional: Grupo Il
Oficina/Centro: Centros de Servicios
Area: Departamento de Atencion al Usuario
Reporta a: Encargado (a) de Atencidén al Usuario
Supervisién de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) de Atencidn

al Usuario

Organigrama del puesto:
Auxiliar de Atencion al

Usuario
Principales Contactos Internos: e Todas las areas
Principales Contactos Externos: e Afiliados

|l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Realiza actividades de servicios a los usuarios, docentes activos, jubilados o pensionados del
MINERD y sus familiares, brindando asistencia en la informacion y orientacion sobre los productos y
servicios que brinda la institucién.

Responsabilidades:

e QOrientar y suministrar informaciones via teleféonica y presencial a los usuarios de los servicios y
productos ofrecidos por la Institucién.

e Recibir las solicitudes y reclamaciones de los usuarios (afiliaciones, retiros, inclusiones,
exclusiones, certificaciones, beneficios, quejas, sugerencias y encuestas de satisfaccion del
afiliado etc.).

e Actualizar la base de datos de los usuarios asegurandose de mantener las informaciones de
contacto validados

e Atendery resolver cualquier requerimiento de los afiliados, canalizandolos al departamento de
Atencién al Usuario de la Sede Central.

e  Cumplir y hacer cumplir los lineamientos, procedimientos e instructivos remitidos por el
Departamento de Atencién al Usuario de la Sede Central respecto a la calidad en la prestacion
de los productos y servicios que presta la Institucion.

e Contactar a los usuarios en caso de ser necesario para la programacion de visita, cambios,
reprogramacion o el seguimiento a un requerimiento.

e Mantener el ornato vy la disponibilidad de materiales necesarios para proveer un adecuado
servicio al ciudadano

e Realizar reporte diario de usuarios atendidos segun los servicios o productos solicitados

e Custodiar y mantener en orden toda la documentacion a su cargo.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

Plan Operativo Anual de su drea.
e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: . . o o L. .
¢ Estudiante universitario de Ciencias Econdmicas y Sociales

Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en labores similares
Competencias Técnicas: e Manejo basico de MS Office
e Habilidad para elaborar informes técnicos

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  Ftica
e Orientacion al servicio e Discrecion
e QOrientacién a resultados e Trabajo en equipo
e Responsabilidad e Orden vy organizacion
e Organizacion del trabajo e Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Asistente Dental
Grupo Ocupacional: Grupo |l
Oficina/Centro: Centros de Servicios
Area: Departamento Plan Odontoldgico
Reporta a: Odontdlogo(a)
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Odontélogo(a)

Organigrama del puesto:

Técnico Dental

Principales Contactos Internos: e N/A
Principales Contactos Externos: e Afiliados

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:
Asiste a los odontdlogos adecuando el drea y los utensilios odontoldgicos, ofreciendo soporte
durante el proceso odontoldgico al paciente, a los fines de que estos desempefien sus funciones
eficientemente y con la calidad requerida para el bienestar y satisfaccion de los afiliados.

Responsabilidades:

e Gestionar oportunamente el suministro de materiales odontoldgicos a utilizar con los afiliados,
para garantizar la calidad del trabajo.

e Velar por la oportuna disponibilidad de los records de los afiliados a ser atendidos.

e Asistir al odontdlogo durante los procesos odontolégicos que le realiza al paciente.

e Esterilizar todos los instrumentos dentales ya utilizados, segin normativas y procedimientos
establecidos.

e Elaborar los reportes de los pacientes atendidos y trabajos dentales realizados, segun
procedimiento establecido.

e Limpiar y engrasar diariamente las piezas de mano y el contra angulo, segin normativas y
procedimientos establecidos.

e \Velary apoyar para mantener el orden y limpieza en los consultorios.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: .

Bachiller y tener aprobado el curso en Asistencia Dental

Experiencia: o

Seis (6) meses en labores similares

Co

mpetencias Técnicas: ¢

Manejo basico de MS Office
Conocimientos técnicos sobre equipos, instrumental e insumos

odontoldgicos

Co

mpetencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Responsabilidad
Organizacién del trabajo

Etica

Discrecién

Orden y organizacion

Atencion al detalle

Buena comunicacién oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Cajero (a)
Grupo Ocupacional: Grupo Il
Oficina/Centro: Centros de Servicios
Area: Departamento de Plan Odontoldgico
Reporta a: Encargado (a) de Plan Odontolégico
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Plan

Odontologico

Organigrama del puesto:

Cajero(a)

Principales Contactos Internos: e N/A
Principales Contactos Externos: e Afiliados
l. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:
Es responsable de verificar y aplicar correctamente los cobros a los afiliados del Plan Odontoldgico,
asi como realizar diariamente el cuadre de caja y la entrega de los fondos recaudados al area
administrativa (contabilidad).
Responsabilidades:
e Realizar los cobros de los servicios odontoldgicos, segun procedimiento establecido.
e Administrar y controlar la caja chica del area de cobro.
e Llevar control de los recibos y/o facturas con los cuales trabaja diariamente.
e Realizar diariamente el cuadre de los cobros que se hacen directamente a los afiliados,
mediante procedimiento establecido.
e |levar larelacién del valor recaudado.
e Registrar las operaciones de ingresos y egresos.
e Sellar, contary clasificar formularios, facturas, comprobantes y otros.
e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.
e Realizar el informe mensual, trimestral y anual de los cobros.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Poseer titulo de bachiller mds Curso basico de Caja
Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en labores similares
Competencias e Manejo basico de MS Office
Técnicas: e Habilidad para elaborar informes técnicos
Competencias institucionales Competencias Conductuales

e Orientacion a la calidad  Etica

e Orientacion al servicio e Analisis numérico

e QOrientacion a resultados e Trabajo en equipo

* Responsabilidad e Orden vy organizacion
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G>

INABIMA

. IDENTIFICACION DE PUESTO

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Titulo del Puesto:

Auxiliar Administrativo |

Grupo Ocupacional:

Grupo Il

Oficina/Centro:

Oficina Central, Santo Domingo

Area:

Departamento Administrativo

Reporta a:

Encargado(a) Administrativo

Supervision de Personal:

No ejerce supervisiéon

Organigrama del puesto:

Encargado(a)

Administrativo

Auxiliar Administrativo |

Principales Contactos Internos:

e Todas las areas

Principales Contactos Externos:
|l. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

e Suplidores externos

Ejecuta actividades de apoyo en temas de logistica referente a procesos administrativo vy
secretariados, necesarios para el flujo operacional del drea.

Responsabilidades:

e Revisar, organizar, localizar, desglosar, archivar documentos de oficina y expedientes diversos

y localizarlos a solicitud.

e Colaborar con la reproduccion de documentos y la distribucién interna de los mismos.

e Agilizar el trdmite de correspondencias que llegan al area.

e Realizar labores de digitacion de documentos, tales como comunicaciones, cartas, informes,
minutas, circulares, entre otros, asignadas por el superior inmediato.

e Archivar correspondencias y documentos segln sistema establecido.

e Velar por la proteccién y resguardo de documentos del area.

e Coordinar con otras areas de la Institucion, los diferentes eventos donde tenga que participar

el superior inmediato.

e Solicitar y administrar los materiales e insumos necesarios para la realizacion de los trabajos del

area.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: .

Poseer titulo de bachiller

Experiencia: .

Seis (6) meses de experiencia en labores similares
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Competencias e Manejo basico de MS Office
Técnicas: e Elaboracién de informes técnicos
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  Etica
e QOrientacién al servicio e Discrecion
e QOrientacién a Resultados e Trabajo en equipo
e QOrganizacién del trabajo e Atencion al detalle
e Responsabilidad e Ordeny organizacion
e Buena comunicacion oral y escrita

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO

47 de 234



Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Protocolo y Eventos
Grupo Ocupacional: Grupo Il
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Protocolo y Eventos
Reporta a: Encargado (a) de Protocolo y Eventos
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Protocolo y Eventos

Organigrama del puesto:

Auxiliar de Protocolo y

Eventos
Principales Contactos Internos: e Todas las areas
e Medios de comunicacién
Principales Contactos Externos: e Entidades de la seguridad social

e Usuarios y relacionados a los servicios magisteriales

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Brinda servicios en actividades relacionadas con protocolo y ceremonias, actos y/o eventos de la
Institucién, asi como la administracién de los salones de conferencias, a fin de garantizar el
cumplimiento de las normas protocolares requeridas.

Responsabilidades:
e Apoyary participar en actos y eventos protocolares de la Institucién.
e Participar en la coordinacion del lugar donde se van a efectuar los actos y eventos protocolares
de la Institucion.
e Apoyar en la administraciéon de los salones de la Institucion, para los diferentes eventos que se

realizan.

e Participar en coordinacion con las areas requeridas, los eventos internos y externos de la
Institucion.

e Realizar la coordinacién con el Departamento Administrativo de refrigerios a ofrecer a los
visitantes.

e \Velar por el orden y puntualidad de los diferentes brindis o buffet en los eventos realizados en
la Institucion.

e Colaborar en la preparacion y difusién de los actos institucionales, protocolares, sociales y
ruedas de prensa

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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Comprometidos con el Sector Magisterial

% INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
< N
MANUAL DE CARGOS

INABIMA

RECURSOS HUMANOS

|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

e Tener aprobada la Educacién Media(bachiller)

Experiencia:

e Seis (6) meses de experiencia en labores similares

Competencias Técnicas: o

Manejo avanzado de MS Office
Conocimiento de relaciones publicas y eventos
Conocimiento de etiqueta y protocolo

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Responsabilidad
Organizacién del Trabajo

Etica

Discrecién

Trabajo en equipo

Orden y organizacién
Buena comunicacién oral
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Jubilaciones
Grupo Ocupacional: Grupo |l
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Jubilaciones
Reporta a: Encargado(a) de Jubilaciones
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Jubilaciones

Organigrama del puesto:

Auxiliar de Jubilaciones

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e N/A

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Brinda soporte para la gestion oportuna de las solicitudes y operaciones relacionadas a los procesos

de jubilacién, como parte del sistema integral de Seguridad Social para docentes del MINERD vy sus
beneficiarios legales.

Responsabilidades:

e Apoyar con los tramites de la contratacidon o renovacion de podlizas de seguro, segun lo
establece la Ley de Seguridad Social, para la cobertura de las Pensiones por Discapacidad y
Sobrevivencia para los maestros y maestras del MINERD.

e Apoyar en el proceso de saneamiento y mantenimiento de la cartera de afiliados del INABIMA
y sus beneficiarios.

e Participar con la tramitacién de expedientes de las reclamaciones de Jubilacion y Pension por
Discapacidad, afiliacion, traspaso, derechos previsionales, cese de recaudo, recaudos
individuales con rentabilidad y otras prerrogativas que definen el fondo de pensiones y
jubilaciones del maestro y la maestra del Ministerio de Educacion.

e Colaborar en el otorgamiento de las Jubilaciones y de las Pensiones de Sobrevivencia y
Discapacidad a los afiliados y sus dependientes acorde a la normativa.

e Colaborar con ladisposicién de los expedientes para auditoria interna, auditoria externa y entes
fiscalizadores del Sistema de la Seguridad Social, aplicable al fondo de pensiones de reparto de
los maestros y maestras del Ministerio de Educacion.

e Elaborar las estadisticas de la cartera de afiliados, incluyendo el personal docente activo,
pensionado y jubilado, manteniéndolas actualizadas.

e Dar seguimiento a las reclamaciones realizadas por los afiliados, en relacion a la administracién
de sus aportes, a fin de que sean atendidas oportunamente.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

INABIMA RECURSOS HUMANOS
Nivel Académico: e Tener aprobada la Educacion Media(bachiller)
Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en labores similares
Competencias Técnicas: e Manejo basico de MS Office
Competencias institucionales Competencias Conductuales

e Orientacion a la calidad  Etica

e Orientacion al servicio e Discrecién

e Orientacion a resultados * Trabajo en equipo

* Responsabilidad e Orden vy organizacion

e Buena comunicacion oral y escrita

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 51 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Pension por Discapacidad
Grupo Ocupacional: Grupo |l
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Pension por Discapacidad
Reporta a: Encargado(a) de Pensién por Discapacidad
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Pensién

por Discapacidad

Organigrama del puesto:
Auxiliar de Pension por
Discapacidad

e Departamento de Atencion al Usuario

e Departamento Financiero

¢ Division de Nomina

Principales Contactos Internos: e Departamento Juridico

¢ Division de Archivo y Correspondencia

¢ Departamento de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones

Principales Contactos Externos: e N/A

Obijetivo General:

Brinda soporte para la gestion oportuna de las solicitudes y operaciones relacionadas a Pensiones

por Discapacidad, como parte del Sistema Integral de Seguridad Social para docentes del MINERD,

en cumplimiento de la normativa vigente.

Responsabilidades:

e Brindar soporte en la contratacion o renovacién de pdlizas de seguro segun lo establece la Ley
de Seguridad Social, para la cobertura de las pensiones por discapacidad de los maestros y
maestras del MINERD.

e Apoyar en el proceso de reclamacion de la Pension por Discapacidad de los maestros y
maestras, en aspectos como la tramitaciéon, documentos, remision a la Comisién Médica
Nacional y Regional y SIPEN para establecimiento de niveles de discapacidad, hasta la inclusion
a la nédmina, cumpliendo con las normativas vigentes sobre, escala de la pensidn, calculos y
vigencia.

e Dar seguimiento en el proceso de tramite de la nédmina segun las novedades resultantes de las
inclusiones necesarias, para las reclamaciones a la compafia aseguradora a fin de obtener el
pago del beneficio de la Pensidon por Discapacidad.

e Colaborar con la disposicién de los expedientes para ante auditoria interna, externa y entes
fiscalizadores del Sistema de la Seguridad Social aplicables al fondo de pensiones de reparto de
los maestros y maestras del Ministerio de Educacion.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

Plan Operativo Anual de su area.
* Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Tener aprobada la Educacion Media(bachiller)
Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en labores similares
Competencias Técnicas: e Manejo basico de MS Office
Competencias institucionales Competencias Conductuales

e QOrientacion a la calidad  Ftica

e Orientacion al servicio e Discrecion

e Orientacion a resultados e Trabajo en equipo

* Responsabilidad e Orden vy organizacion

e Buena comunicacion oral y escrita
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Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Pension por Sobrevivencia
Grupo Ocupacional: Grupo |l
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Pensién por Sobrevivencia
Reporta a: Encargado(a) de Pensién por Sobrevivencia
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) de Pension

por Sobrevivencia

Organigrama del puesto:

Auxiliar de Pension por
Sobrevivencia

e Division de Némina

e Departamento Juridico

Principales Contactos Internos: e Seccion de Archivo de Expedientes

¢ Departamento de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion

Principales Contactos Externos: ¢ N/A

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Brinda apoyo para la ejecucién oportuna de las solicitudes y operaciones relacionadas a Pensiones

por Supervivencia, como parte del sistema integral de seguridad social para los beneficiarios de

docentes del MINERD, en cumplimiento a la normativa vigente.

Responsabilidades:

e Apoyar en la tramitacion de las solicitudes de Pension por Sobrevivencia.

e Actualizar la informacion de los beneficiarios de Pensidn por Sobrevivencia.

e Ejecutar las solicitudes de requerimientos de informacién de otras areas y coordinar las
reclamaciones reportadas por los beneficiarios, mediante el Departamento de Atencion al
Usuario y/o SIPEN.

e Dar seguimiento al flujo de los expedientes de Pensidn por Sobrevivencia y remitirlos a las
aseguradoras, de acuerdo a la legislacion.

e Elaborar los registros de novedades de la nédmina de Pensidn por Sobrevivencia.

e Realizar calculo del monto de Pensién por Sobrevivencia.

e Realizar de manera oportuna los informes solicitados al area.

e Participar en la correccion de cualquier novedad o incidencia en la ndmina de pensionados por
sobrevivencia.

e Colaborar con el proceso de saneamiento y mantenimiento de la cartera de pensionados por
sobrevivencia del INABIMA.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

INABIMA

RECURSOS HUMANOS

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Tener aprobada la Educacion Media(bachiller)
Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en labores similares
Competencias Técnicas: e Manejo basico de MS Office
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  Etica
e Orientacion al servicio e Discrecion

Orientacién a resultados
Capacidad para seguir instrucciones
Responsabilidad

Trabajo en equipo
Orden y organizacién
Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Plan de Retiro Complementario
Grupo Ocupacional: Grupo Il
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Plan de Retiro Complementario
Reporta a: Encargado(a) de Plan de Retiro Complementario
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de Plan de

Retiro Complementario

Auxiliar de Plan de Retiro
Complementario

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e N/A

|l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Apoya en las solicitudes, requerimientos y reclamos de los usuarios vinculados al Plan de Retiro
Complementario (PRCR) y sus beneficiarios legales, a fin de que estos sean atendidos de manera
efectiva y oportuna.

Responsabilidades:

Apovyar en la coordinacion, la efectiva aplicacion de los procesos, leyes y normativas, asi como
las actualizaciones emitidas por los organismos reguladores vinculados al PRCR.

Participar en la ejecucion de los estudios actuariales del PRCR, garantizando el fiel cumplimiento
al marco normativo que estipula la aplicacién de este estudio para la toma de decisiones.
Apoyar en la planificacién, segun proyecciones del otorgamiento del PRCR administrado por la
Institucion, a partir de los analisis de rentabilidad de los aportes invertidos, intereses y de la
proyeccion de nuevos jubilados del INABIMA.

Participar en la contratacion o renovacion de pélizas de seguro de vida, segun aplique al PRCR
y hacer las reclamaciones dentro de los procesos y normativas vigentes.

Apovar en la elaboracion de informes sobre el movimiento de los ingresos de nuevos afiliados
y nuevos jubilados sobre los aportes al PRCR.

Conformarlos expedientes de los docentes jubilados para la entrega del PRCR, desde las
reclamaciones, certificaciones del tiempo en servicios, cdlculo del beneficio, renuncia vy
devoluciones, determinacion de herederos cuando aplique y otras prerrogativas.

Participar en la coordinacion y ejecucién del acto de entrega del PRCR a los maestros y maestras
jubilados (as) del INABIMA, de acuerdo a las normativas vigentes.

Dar seguimiento a los expedientes de tramitacién, renuncia o devolucién del PRCR.

Colaborar con la disposicidon de los expedientes para auditoria interna, auditoria externa y entes
fiscalizadores del Sistema de la Seguridad Social, aplicables al PRCR.

Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial

DOCUMENTO CONTROLADO 56 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

INABIMA

Plan Operativo Anual de su area.

RECURSOS HUMANOS

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

| e Tener aprobada la Educaciéon Media(bachiller)

Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en labores similares

Co

mpetencias Técnicas: ¢ Manejo basico de MS Office

Co

mpetencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad

Orientacion al servicio

Orientacion a resultados

Capacidad para seguir instrucciones
Responsabilidad

Etica

Discrecion

Trabajo en equipo

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Recursos Humanos
Grupo Ocupacional Grupo Il
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Encargado (a) de Recursos Humanos
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) Recursos

Humanos

Organigrama del puesto:
Auxiliar de Recursos

Humanos
Principales Contactos Internos: e Todas las areas
Principales Contactos Externos: e Relacionados de la Institucién

. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General
Ejecuta las labores de apoyo operativas y administrativas a todos los sub sistemas del area.

Responsabilidades:

e Procesar todas las comunicaciones generadas en el departamento.

e Realizar el archivo de todos los documentos generados vy recibidos en el departamento.

e Recibir todas las llamadas telefénicas del area, registrandolas y canalizandolas oportunamente
en funcion del requerimiento, dandole seguimiento a la respuesta oportuna del colaborador
requirente o usurario en general.

e Apoyar en la recopilacion y registro diario de incidencias en el sistema de asistencia a los fines
de generar informe de la asistencia y puntualidad del personal de conformidad con la aplicacién
del régimen disciplinario.

e Apoyar diariamente en la preparacion de los informes de las ausencias, tardanzas y permisos
del personal.

e Apoyar en los registros de vacaciones de los empleados, de acuerdo al Reglamento Interno de
Recursos Humanos y control del mismo.

e Apoyar en la canalizacion de pagos gestionados desde el Departamento de Recursos Humanos,
para su obtencién en el tiempo establecido.

e Apoyar en la recoleccion de informaciones tanto a nivel interno como externo.

e Reproducir toda la documentacién requerida en el area.

e Transcribir todas las minutas y documentacién del area.

e Llevar control de la agenda del area.

e Apoyar en la recopilacion las evidencias para los procesos de relaciones laborales a los fines de
realizar procesos oportunamente.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
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INABIMA

internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

e Estudiante en una de las carreras de las ciencias Econdmicas, sociales o

del drea de humanidades

Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en labores similares
Competencias . .
. p e Manejo avanzado de MS Office
Tecnicas:
Competencias institucionales Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resolucion de problemas
Tolerancia al trabajo bajo presion

Etica

Discrecion

Trabajo en equipo

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Activo Fijo
Grupo Ocupacional: Grupo |l
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Suministro
Reporta a: Encargado (a) de Suministro
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Suministro

Organigrama del puesto:

Auxiliar de Activo Fijo

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e N/A

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Canaliza y gestiona oportunamente todo lo relativo a la recepcidn, registro y despacho de
mercancias, equipos y materiales diversos, conforme a los lineamientos de las leyes, normativas y
reglamentaciones vigentes.

Responsabilidades:

e Verificar, numerar y registrar cada activo fijo inventariado en cada departamento de la
institucion.

e Llenar formularios de captura de datos.

e Cargar todos los bienes de la institucion al sistema.

e Verificar el mobiliario o equipo a ser descargado por la instituciéon y elaborar expediente para
su entrega.

e Verificar periddicamente la existencia y condiciones fisicas de los equipos y mobiliarios de cada
area.

e Recibir y revisar la entrada de mercancias y equipos diversos al almacén y controlar que los
mismos correspondan a las cantidades y especificaciones de las érdenes de compras o
conduces.

e Llevar control de entrada y salida de mercancias y materiales, conforme a los registros y
procedimientos establecidos.

e Empacary despachar mercancias y materiales diversos, solicitados por las diferentes areas de
la Institucion.

e Participar en la realizacion de inventarios fisicos de las existencias en almacén.

e Archivary controlar copias de pedidos de materiales, facturas y otros, segun se le solicite.

e Digitar y mantener actualizado el registro de entradas y salidas de materiales y equipos del
almacén.

e Mantener los niveles de inventario adecuados de materiales gastables de oficina, de limpieza,
de uso odontoldgico y de cocina, a fin de garantizar el funcionamiento 6ptimo de las areas que
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Comprometidos con el Sector Magisterial

% INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
< N
MANUAL DE CARGOS

INABIMA

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

RECURSOS HUMANOS

desempefian sus labores en la oficina principal y los centros de servicio.
Realizar la distribucion de materiales gastables, articulos de oficinas, materiales de limpieza,
materiales odontolégicos y articulos de cocina que requiera y utilice la Institucion en su oficina
central, asi como en los centros de servicios a nivel nacional.
Participar en los traslados internos o externos de los bienes, muebles e inmuebles, asi como de
materiales gastables, asegurando su adecuado registro y actualizacién en los sistemas, segun

corresponda.

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

Nivel Académico: e Poseer titulo de bachiller

Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en labores similares.
Competencias e Manejo basico de MS Office

Técnicas: e Conocimiento de manejo de inventarios

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Organizacién del trabajo
Responsabilidad

Etica

Trabajo en equipo

Solucién de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Recepcionista
Grupo Ocupacional Grupo |l
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Atencion al Usuario
Reporta a: Encargado(a) de Atencion al Usuario
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Atencion al Usuario

Organigrama
del puesto

Recepcionista

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e Usuarios del INABIMA

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Opera de manera oportuna y efectiva la central telefénica y canaliza las solicitudes de los visitantes
y usuarios de la Institucidn, relacionada con orientacion de los servicios que ofrece.

Responsabilidades:

e Recibir y orientar a los visitantes sobre la ubicacién de las diferentes oficinas y funcionarios de
la Institucion.

e QOperar la central telefénica para recibir, realizar y transferir llamadas a los diferentes
departamentos de la Institucion.

e Brindar servicios e informacion relacionada con los diferentes tramites que se llevan a cabo en
los departamentos de la Institucion.

e Ofrecer informaciones diversas a los visitantes, con previa autorizacion.

e Mantener en orden los equipos y lugar de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Poseer titulo de bachiller
Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en labores similares.
Competencias Técnicas: * Manejo avanzado de MS Office
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  Etica
e Orientacion al servicio e Discrecion
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
e Orientacion a resultados * Trabajo en equipo
e (Capacidad para seguir instrucciones e Solucion de problemas
* Responsabilidad e Orden vy organizacion
e Buena comunicacion oral y escrita

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 63 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar del Plan Odontoldégico
Grupo Ocupacional: Grupo |l
Oficina/Centro: Centros de Servicios
Area: Departamento de Plan Odontoldgico
Reporta a: Encargado (a) de Plan Odontolégico
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Plan

Odontoldgico

Organigrama

del puesto
Auxiliar del Plan
Odontoldgico
Principales Contactos Internos: e Todas las areas
e Afiliados
* Ministerio de Salud Publica
Principales Contactos Externos: e Laboratorios clinicos

¢ Entidades educativas
¢ Ministerio de Educacion y sus entes descentralizados

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Realiza laboresy actividades relativas a los servicios de atencion a los usuarios del Plan Odontoldégico,
brindando asistencia, ofreciendo informacién y orientacion; procurando la satisfaccién de nuestros
afiliados y gestionando todo tipo de reclamo, sugerencias, quejas e inquietudes oportunamente con
la calidad y calidez.

Responsabilidades:

e Recibir, dirigir y orientar a los afiliados a las areas correspondientes.

e Atender a los usuarios, canalizando con el drea odontoldgica situaciones de urgencias e
imprevistos.

e Garantizar la existencia y custodia de los soportes de todo tipo de reclamo, sugerencias, quejas,
e inquietudes, de acuerdo a las normativas internas establecidas.

e Realizar los procesos administrativos del area (afiliaciones, inclusiones, exclusiones, retiros,
reclamaciones, citas, consultas), aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando
documentacion necesaria, revisando y realizando célculos, a fin de dar cumplimiento a cada
uno de esos procesos, logrando resultados oportunos y procurando las prestaciones efectivas
de los servicios.

e Coordinar de manera oportuna las citas, consultas médicas vy flujo interno de los pacientes.

e Mantener comunicacién efectiva con los afiliados de forma personal y telefénica.

e Realizar seguimiento a los casos especiales y notificar oportunamente las irregularidades que
se presenten en el servicio.

e Mantener actualizada las bases de datos de los usuarios.
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INABIMA

Llevar estadisticas y realizar analisis de datos a toda la informacién que se genere en el drea de

Atencidn al Usuario.

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Realizar reportes mensuales y trimestrales de las actividades del drea.

Mantener un orden cronoldgico de las correspondencias enviadas y recibidas en el area.

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Poseer titulo de bachiller
Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en labores similares
Competencias

Técnicas:

* Manejo avanzado de MS Office

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resolucidon de problemas
Tolerancia al trabajo bajo presion

Etica

Liderazgo

Discrecién

Trabajo en equipo

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Suministro
Grupo Ocupacional Grupo Il
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Suministro
Reporta a: Encargado (a) Administrativo
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Organigrama del puesto

Encargado (a)

Administrativo

Encargado (a) de Division
de Suministro

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

* Proveedores y suplidores

Principales Contactos Externos: ¢ Ministerios, direcciones y entidades relacionadas con el

INABIMA

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige y supervisa los materiales e insumos desde la recepcién, registro, descarga y distribucion;
conforme a los lineamientos y reglamentaciones vigentes.

Responsabilidades:

Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
estableces la ley de Funcidn Publica y las politicas internas de la institucion.

Supervisar la ubicacidén dentro del almacén de los materiales, bienes, muebles e inmuebles
adquiridos por la Institucion, asegurando la actualizacion del sistema de inventario interno.
Supervisar que la infraestructura de los depdsitos de almacenaje de la Institucion y sus Centros
de Servicios sean adecuados para la preservacion de la vida util de los materiales y bienes, segun
los requerimientos.

Elaborar y registrar los ajustes correspondientes que se deriven de las conciliaciones, asi como
las amortizaciones y depreciaciones de los activos fijos de la Institucion.

Llevar control de la entrada y salida de materiales y equipos del almacén.

Preparar las solicitudes de compra de materiales y equipos de oficina necesario para el desarrollo
de las actividades institucionales.

Participar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico: e

Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Poseer titulo de bachiller

Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en labores similares

Competencias * Manejo avanzado de MS Office

Técnicas: ¢ Conocimiento de manejo de inventarios

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Trabajo en equipo

Iniciativa

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

GRUPO OCUPACIONAL I
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Camardgrafo
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Comunicaciones
Reporta a: Encargado (a) de Comunicaciones
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) de

Comunicaciones

Organigrama del puesto:

Camarografo

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

¢ Medios de comunicacién
Principales Contactos Externos: e Usuarios de INABIMA
e Ministerio de Educacion (MINERD)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:
Responsable de la cobertura de las diferentes actividades realizadas por la Institucién, operando

camara de videos durante la realizacion de eventos, reportajes, entrevistas y actividades dentro y
fuera del INABIMA.

Responsabilidades:

e QOperar la camara de video, durante la realizacion de reportajes, entrevistas diversas y otros
eventos que realice la Institucion.

e Trasladar, instalar y probar los equipos de grabaciéon y materiales, garantizando el buen
funcionamiento de los mismos.

e Garantizar la calidad audiovisual del trabajo realizado.

e \Velar por la correcta operacién y conservacion de los equipos.

e Realizar reparaciones menores en el equipo utilizado y reportar fallas detectadas al superior
inmediato.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Poseer Titulo de bachiller.
e Curso o entrenamiento en manejo de camaras
Experiencia: e Un (1) afio de experiencia como camaroégrafo

Nivel Académico:
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Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
e Manejo basico de MS Office (deseable)
Competencias e Conocimiento en operacion de camaras de video, television y
Técnicas: programas de edicion

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la Calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Organizacion en el trabajo
Tolerancia al trabajo bajo presion

Etica

Discrecién

Trabajo en equipo

Iniciativa

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

INABIMA

. IDENTIFICACION DE PUESTO

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Titulo del Puesto:

Fotdgrafo

Grupo Ocupacional:

Grupo Il

Oficina/Centro:

Oficina Central, Santo Domingo

Area:

Departamento de Comunicaciones

Reporta a:

Encargado (a) de Comunicaciones

Supervision de Personal:

No ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de

Comunicaciones

Fotografo

Principales Contactos Internos:

e Todas las areas

Principales Contactos Externos:

l. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

e Medios de comunicacion
e Usuarios de INABIMA
e Ministerio de Educacién (MINERD)

Responsable de realizar el registro grafico de las actividades y actos relacionados con el desarrollo de
las funciones de la Institucion, asi como de las entidades vinculadas.

Responsabilidades:

e Tomar fotografias de diferentes actividades, tales como: conferencias, cursos, talleres,
inauguraciones, ruedas de prensas y otros eventos realizados por la Institucidon o entidades

vinculadas.

e |levarregistro de las fotografias de los eventos realizados por la Institucion.

e Solicitar materiales y equipos necesarios para la realizacion de su trabajo.

e Dar mantenimiento y buen uso a los equipos fotograficos.

e Colaboraren la deteccién de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al Plan

Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Bachiller, mas curso Técnico en fotografia
Experiencia: ¢ Seis (6) meses de experiencia como fotdgrafo
Competencias e Manejo intermedio de MS Office

Técnicas: e Conocimiento en manejo de equipos fotograficos

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

e OQOrientacion a la calidad

e QOrientacidn al servicio

e OQOrientacidén a resultados
e Organizacién en el trabajo

 Etica

e Atencion al detalle

e Orden y organizacion

e Tolerancia al trabajo bajo presién
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Radidlogo (a)
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Centros de Servicios
Area: Departamento Plan Odontoldgico
Reporta a: Supervisor(a) Médico del Plan Odontoldgico
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Supervisor(a) Médico del

Plan Odontoldgico

Organigrama del puesto:

Radidlogo(a)
Principales Contactos Internos: * Todas las areas
Principales Contactos Externos: e Afiliados

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Realiza exdmenes de rayos x, preparando los materiales y suministrando las indicaciones necesarias
a los afiliados, tomando y revelando placas, a fin de apoyar la labor del odontélogo.

Responsabilidades:

* Recibir a los afiliados citados para examenes de rayos x.

e Tomar, revelar y montar radiografias, preparar los liquidos de revelado.

e Garantizar el mantenimiento vy la limpieza del cuarto de revelado.

e Velar por el mantenimiento de los equipos e instrumentos de trabajo.

e QOrientar alos pacientes para que se despojen de accesorios que puedan interferir en el examen.

e Solicitar la requisicion de materiales y equipos de trabajo.

e Controlar la calidad de las radiografias. y verificar las condiciones en que se procesa la pelicula.

e Llevar el control del consumo del material de revelado de radiografias.

e Verificar que el trabajo se ejecute en buenas condiciones técnicas, sanitarias y de seguridad,
cumpliendo con las disposiciones y reglamentaciones vigentes.

e Controlar permanentemente el funcionamiento de los equipos radioldgicos y demas,
procurando su oportuna reparacion, si fuera necesario.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Técnico(a) en Radiografia
Experiencia: ¢ Un (1) afio de experiencia como radiélogo
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MANUAL DE CARGOS

INABIMA RECURSOS HUMANOS

Competencias

e Manejo intermedio de MS Office
e Técnicas para el revelado de placas y proteccién radioldgica

Técnicas: . .
¢ Manejo de equipos de rayos x
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la Calidad  Etica
e Orientacion al servicio e Discrecion
e QOrientacion a resultados e Trabajo en equipo
e Resolucion de Problemas e Ordeny organizacion
e Tolerancia al trabajo bajo presién e Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Soporte Técnico
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Oficina Central/ Centro de Servicios
Area: Division de Administracién del Servicio TIC
Reporta a: Encargado(a) de Division de Administracién del Servicio TIC
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Organigrama del puesto:

Encargado(a) de Administracién

del Servicio TIC

Soporte Técnico

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e N/A
. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

Responsable de realizar labores de instalacion y mantenimiento de la Infraestructura tecnoldgica de
la Institucion; atiende las demandas de servicios.

Responsabilidades:

Instalar programas informaticos vy las actualizaciones que sean necesarias para garantizar su
correcto desempefio.

Verla por el cumplimiento de las politicas de seguridad informatica implementadas en la
institucion.

Realizar instalacion de los equipos informaticos requeridos por los usuarios para su buen
desempefio.

Tener actualizado el inventario de equipos y software informaticos de la institucion.

Operar las herramientas para el monitoreo del funcionamiento de la red y, en consecuencia,
corregir las anomalias que se presenten, conforme lo asigne su supervisor inmediato.

Instalar y dar mantenimiento a los sistemas operativos y aplicaciones, tanto de los servidores
como de los equipos de computadores(PCs) de trabajo, que asi lo requieran.

Revisar y dar mantenimiento a los equipos computacionales que manejan los usuarios (PCs,
impresoras, escaneres, etc.), acorde al programa de mantenimiento establecido por el
Departamento.

Mantener el rendimiento éptimo de los equipos tecnolégicos desde el Departamento de
Tecnologia.

Configurar las estaciones (terminales) o PCs de trabajo, para que puedan acceder a la Red.
Colaborar con el Encargado de operaciones TIC, en la preparacidn del respaldo de documentos
de usuarios.

Dar soporte a los usuarios, cuando se presenten problemas en su computador.

Brindar soporte y mantenimiento a la central telefénica de VoiP.
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MANUAL DE CARGOS

INABIMA

RECURSOS HUMANOS

Llevar el control de la capacidad de los recursos computacionales instalados.
Presentar informes de las labores realizadas a solicitud de su supervisor inmediato.
Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al

Plan Operativo Anual de su area.

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

Técnico de institucidon reconocida.

¢ Nivel técnico universitario de la licenciatura o Ing. en Sistemas, o curso

Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en labores similares

Co

Técnicas:

¢ Manejo avanzado de MS Office
¢ Microsoft Project, Visio
e Conocimientos en soporte y mantenimiento de hardware y software de

mpetencias

computadora

¢ Manejo de herramientas de monitoreo
e Amplios conocimientos de administracién de Linux.
e Conocimientos en centrales telefonicas IP

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la Calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Organizacion del trabajo
Tolerancia a trabajo bajo presion

Etica

Trabajo en equipo

Solucién de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Técnico de Electricidad
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Servicios Generales
Reporta a: Encargado (a) de Servicios Generales
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de

Servicios Generales

Técnico de Electricidad

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos:

e Proveedores
e Contratistas

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Realiza labores de instalacién, reparacion y mantenimiento de lineas, equipos, aparatos eléctricos y
aires acondicionados, garantizando la integridad fisica de los colaboradores y de la Institucion,
cumpliendo con las normativas y regulaciones de salud y seguridad de la Administracién Publica.

Responsabilidades:

Realizar labores de instalacién y mantenimiento de lineas eléctricas y equipos de refrigeracion,
garantizando el uso de los equipos de proteccion personal requeridos para realizar los trabajos.
Reparar, probar y ajustar los equipos y sistemas eléctricos.

Diagnosticar la magnitud de los desperfectos eléctricos reportados por las distintas
dependencias y solicitar el material necesario para efectuar reparaciones.

Efectuar las nuevas instalaciones eléctricas que sean necesarias en la Institucion, entubando,
cableando, conectando y probando el buen funcionamiento.

Localizar y corregir fallas eléctricas.

Instalar y cambiar ldmparas, tomacorrientes, timbres, interruptores y otros.

Dar mantenimiento preventivo a los equipos de aires acondicionados y sistemas eléctricos.
Llevar control de los repuestos y materiales utilizados en los cambios y reparaciones eléctricas.
Ejecutar las instalaciones eléctricas para el buen funcionamiento de aparatos de refrigeracion,
bombas y otros cuando son removidos o instalados inicialmente.

Reparar cualquier anomalia eléctrica imprevista que ponga en peligro la integridad fisica y de
la Institucion.

Apoyar en los trabajos realizados en las instalaciones de la Institucion por suplidores vy
contratistas.

Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.
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Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e

Técnico vocacional en Electricidad.

Experiencia: o

Seis (6) meses de experiencia en labores similares

Competencias Técnicas:

Manejo de MS Office
Conocimientos de electricidad

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Organizacién del trabajo

Tolerancia al trabajo bajo presion

 Ftica

e Trabajo en equipo

e Orden vy organizacion

e (Capacidad para seguir instrucciones
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Paralegal
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento Juridico
Reporta a: Encargado (a) Juridico
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) Juridico

Organigrama del puesto:

Paralegal

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

e Superintendencia de Pensiones (SIPEN)

e Ministerio de Educacién (MINERD)

e Poder Judicial de la Republica Dominicana

e Registro Civil del Ayuntamiento

e Procuraduria General de la Republica Dominicana
e Junta Central Electoral (JCE)

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Asiste diligentemente al equipo de Abogados en todas las acciones y temas juridicos requeridos o
asignados.

Responsabilidades:

e Participar en los procesos de revisién y analisis de toda la documentacion legal sometida por
los miembros o beneficiaros.

e Dar asistencia legal, cuando se requiere, en los procesos de concursos y licitaciones, tanto
nacionales como internacionales.

e Colaboraren larealizaciény revision de los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos,
los convenios, los proyectos de ley y de decretos, asi como otros documentos legales
relacionados con las actividades y operaciones de la Institucion.

e Apoyar en la elaboracidon de los contratos para ser suscritos por la Institucién con personas
juridicas o naturales.

e Colaborar en la preparacion de las circulares, oficios, boletines y otros documentos de caracter
legal que se proponga emitir la Institucion.

e Asistir en la elaboracién y tramite de los documentos y las estadisticas que sean requeridos por
Su supervisor.

e Responder las solicitudes de informacion de otras areas.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Estudiante de Licenciatura en Derecho

Experiencia: e Seis (6) de experiencia en posiciones similares

e Manejo avanzado de MS Office

e Derecho administrativo, deseable
Técnicas de elaboracién y revision de contratos y otros documentos
legales, deseable

Competencias Técnicas:

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  Etica
e Orientacion al servicio e Discrecién
e Orientacion a resultados e Trabajo en equipo
e Organizacién del trabajo e Orden vy organizacion
e Buena comunicacion oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Facturacion
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Centros de Servicios
Area: Departamento de Plan Odontoldgico
Reporta a: Encargado (a) de Plan Odontolégico
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Plan

Odontologico

Organigrama del puesto:

Auxiliar de Facturacién

Principales Contactos Internos: e Todas las areas
¢ Afiliados
¢ Ministerio de Educacion y sus entes descentralizados

Principales Contactos Externos:

|l. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:
Ejecuta y tramita las facturas de los trabajos odontolégicos cotizados.

Responsabilidades:

e Facturar los trabajos especiales indicados por los odontdlogos a los afiliados, en base al tarifario
establecido.

e Aplicar los descuentos en el sistema informatico en el tiempo adecuado.

e Cotizary colocar el valor presupuestado del trabajo especial en la ficha del paciente, verificando
el estatus, descuentos y capacidad de pago de los afiliados.

e Realizar y remitir relacion de descuentos a aplicar de trabajos odontoldgicos facturados a los
empleados, pensionados y jubilados (afiliados) del INABIMA, a la Division de Nomina.

e Garantizar la existencia y custodia de los soportes de facturacion, de acuerdo a las normativas
internas establecidas.

e Realizar reportes mensuales y trimestrales de los trabajos facturados en el Centro de Servicios.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Estudiante universitario de las ciencias econdmicas y sociales
Experiencia: ¢ Seis (6) meses en labores similares
Competencias e Manejo avanzado de MS Office
Técnicas: ¢ Habilidad para elaborar informes técnicos
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacién a la calidad e FEtica
e QOrientacién al servicio e liderazgo
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
e Orientacion a resultados * Trabajo en equipo
e Resolucion de problemas e Ordeny organizacion
e Tolerancia al trabajo bajo presion e Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Mesa de Ayuda TIC
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Administracién del Servicio TIC
Reporta a: Encargado (a) de Administracion del Servicio TIC
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Administracion del Servicio
TIC

Organigrama del puesto:

Mesa Ayuda TIC

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e NA

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General

Brinda soporte en la coordinacién y monitoreo de todas las actividades de soporte funcional y mesa
de ayuda de los sistemas de gestidon de informacion internos del INABIMA.

Responsabilidades:

e Realizar el registro y clasificacion de incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos, en
conjunto con su superior inmediato para restaurar lo antes posible los servicios de Tecnologia
de la Informacién y Comunicacion en caso de falla.

e Brindar soporte en la Implementacién del proceso de administracién de incidentes vy

problemas.

e Documentar el ciclo de vida de los incidentes y problemas, para conformacién de informes del
area.

e Apoyar en la capacitacion a los usuarios internos en el uso de las herramientas de gestion de la
informacion.

e Apoyar en la documentacién sobre el uso de las herramientas de gestion de la informacién.

e Dar soporte en el disefio de las aplicaciones necesarias para la prestacion de servicios.

e Apoyar en el proceso de implementacion, validando que las herramientas implementadas y los
servicios resultantes cumplan las expectativas del usuario y que Operaciones de Tecnologia de
la Informacién y Comunicacién (TIC) pueda brindar apoyo a los servicios.

e Brindar soporte en la programacién de las aplicaciones y sistemas, la funcionalidad necesaria
para que los servicios de TIC estén disponibles.

e Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 82 de 234



G>

INABIMA

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Estudiante universitario del nivel técnico de Ingenieria en Sistemas o

Nivel Académico:

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

curos Técnico de Institucion reconocida.

Experiencia: e Seis (6) meses en labores similares
. e Manejo avanzado de MS Office
Competencias . . .
o e Microsoft Project, Visio
Técnicas:

Conocimiento de herramientas de gestion

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad  Ftica
e Orientacion al servicio e liderazgo
e Orientacion a resultados e Trabajo en equipo
e Resolucién de problema e Orden vy organizacion
e Tolerancia a trabajo bajo presiéon e Buena comunicacion oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Tesoreria
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Tesoreria
Reporta a: Encargado (a) de Tesoreria
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) de

Tesoreria

Organigrama del puesto:

Auxiliar de Tesoreria

Principales Contactos Internos: e Todas las areas
Principales Contactos Externos: * N/A

|l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Realiza labores de apoyo relacionadas a las recaudaciones y pagos de efectivo y otros valores en la
institucion.

Responsabilidades:

e Recibir documentos para emision de cheque, solicitud de transferencia y otros.

e Tramitar los desembolsos para las diferentes firmas, sellar, cancelar los documentos y entregar a
la Unidad de Auditoria.

e Recibiry llevar control de los documentos remitidos al Departamento Financiero.

e Llevar registro y control de todos los cheques y documentos generados por el Departamento y
entregados a Tesoreria y otras divisiones.

e Archivar correspondencia y documentos, seguin sistema establecido.

e Velar por la proteccién de documentos confidenciales.

e Llenar formularios de depdsitos de fondos para ser llevados al banco.

e Recibir, registrary llevar control de los reportes de recaudaciones y los comprobantes de depdsitos
bancarios realizados.

e Llevar un récord diario de los pagos de efectivo y otros valores por bienes y servicios realizados.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos internos
del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

RECURSOS HUMANOS

Nivel Académico:

de las ciencias econdmicas.

Tener aprobado el nivel técnico universitario de una de las carreras

Experiencia:

Seis (6) meses de experiencia en labores similares

Co

mpetencias Técnicas:

Manejo avanzado de MS Office

Co

mpetencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Organizacién del trabajo
Responsabilidad

Etica

Trabajo en equipo

Andlisis numérico

Orden y organizacién

Buena comunicacién oral y escrita
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INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Oficial Atencién al Usuario
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Atencion al Usuario
Reporta a: Encargado(a) de Atencion al Usuario
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Encargado (a) Atencion

al Usuario

Oficial de Atencién al

Usuario
Principales Contactos Internos: e Todas las areas
Principales Contactos Externos: e Usuarios del INABIMA

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Recibe, analiza y tramita las solicitudes, requerimientos y reclamos de los usuarios, docentes activos,
jubilados o pensionados del MINERD vy sus familiares, validando de que estas cumplan con los
requerimientos establecidos en las leyes, normas y procedimientos sobre los productos y servicios
que ofrece la institucion.

Responsabilidades:

Orientar y suministrar informacién presencial o via telefdnica, a los usuarios de los servicios y
productos ofrecidos por la institucion.

Validar segun las cualificaciones de los beneficiaros los diferentes documentos a ser
presentados segun los derechos previsionales de los usuarios.

Recibir y analizar las solicitudes y reclamaciones presentadas por los usuarios, asegurandose de
gue estas estén correctamente completadas.

Verificar, validar y tramitar el expediente presentado por el usuario respecto a las solicitudes o
reclamaciones de productos y servicios de acuerdo a los requerimientos en cada caso,
cumpliendo con los lineamientos procedimentales de la institucion.

Devolver los expedientes que no cumplen con las especificaciones o requerimientos de los
productos o servicios de la institucion.

Custodiar los archivos que conforman un expediente en tramite hasta que sean completadosy
puedan ser tramitados.

Monitorear y dar seguimiento a los casos tramitados a las distintas areas de la entidad, a fin de
dar respuesta oportuna segln los tiempos establecidos para la entrega de los servicios o
productos.

Apoyar en los entrenamientos sobre los procedimientos e instructivos de los servicios y
productos que ofrece la institucién.

Cumplir y hacer cumplir los indicadores de calidad y satisfaccidon a los clientes establecidos en
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IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

RECURSOS HUMANOS

la institucion, a fin de mantener los niveles éptimos de productividad.
Colaborar en la formulacion de propuestas que contribuyan a incrementar los niveles de
satisfaccion de los usuarios y la eficiencia de los servicios brindados.
Apoyar y participar en la implementacién de mejoras que contribuyan a incrementar la
eficiencia y los niveles de satisfaccion de los usuarios.
Colaborar en el desarrollo de actividades que permitan el acceso de los usuarios a los servicios

que ofrece la Institucion.

Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.
Elaborar reportes del trabajo realizado segun se le requiera.

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

Nivel Académico:

Tener aprobado el nivel Técnico universitario de Administraciéon
de Empresas, Mercadeo y/o areas afines

Experiencia:

Seis (6) meses de experiencia en labores similares

Competencias Técnicas:

Manejo basico de MS Office

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resoluciéon de problemas

Tolerancia al trabajo bajo presion .

Etica

Liderazgo

Discrecién

Trabajo en equipo

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Titulo del Puesto: Disefiador de pagina Web
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Comunicaciones
Reporta a: Encargado (a) de Comunicaciones
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) de

Comunicaciones

Organigrama del puesto: — —
Disefiador de pagina

Web

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

¢ Medios de comunicacion

e Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion

Principales Contactos Externos: e Ministerio de Educacién (MINERD)

e Asociacion Dominicana de Profesores(ADP)

e Entidades de la seguridad social

e Presidencia de la Republica Dominicana

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Responsable de brindar servicios a la Institucion, en lo relativo a la administracion y mantenimiento
del portal web institucional, con informaciones correctas, seguras y actualizadas.

Responsabilidades:

e Garantizar que el portal web institucional funcione correctamente y que se encuentre
actualizado.

e Comprobar que toda la informacién nueva coincida con el estilo editorial existente y realizar
cambios cuando se precise.

e Garantizar que el portal web transmita la imagen adecuada a los usuarios de la organizacion y
gue el sitio sea facil de encontrar mediante los medios de busqueda.

e Asegurar que el sitio web cumple con la ley; ademas de que sea accesible para todos los
usuarios.

e Preparar el disefio alusivo a la noticia principal en el boletin, captando y modificando el grafico
hasta que represente lo que desea destacar.

e Participar en el disefio grafico de la primera pagina del boletin del internet, conjuntamente con
el Home Page.

e Modificar e insertar cambios en la primera pagina del boletin de acuerdo a los datos
suministrados por su superior inmediato.

e Buscary captar diferentes disefios o graficos a través del Internet que sirva de soporte para las
noticias a ser publicadas en el boletin.
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e Colaborar en la deteccién de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al

Plan Operativo Anual de su area.
e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: o o
Vel Academico Curso de Disefio Pagina Web.

e Tener aprobado el nivel técnico de la Licenciatura o Ing. en Sistemas, o

Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en labores similares

¢ Manejo avanzado de MS Office

e Conocimiento de disefio de pagina web

e Conocimientos sobre la Ley No. 153-98 Ley General de las
Competencias Telecomunicaciones

Técnicas: e Conocimientos sobre la Normas de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion — NORTIC

e Conocimientos de la Ley No. 41-08 de Funcidn Publica y sus normativas

complementarias.

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacidn a la Calidad o FEtica
e QOrientacion al servicio e liderazgo
e QOrientacion a resultados e Discrecion
e Resolucion de Problemas e Trabajo en equipo
e Tolerancia al trabajo bajo presion e |niciativa
e Ordeny organizacion
e Buena comunicacion oral y escrita

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO

89 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Auxiliar de Contabilidad
Grupo Ocupacional: Grupo lll
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Contabilidad /Division de Contabilidad de Pensiones y
Jubilaciones

Encargado (a) de Contabilidad /Encargado(a) de Contabilidad de
Pensiones y Jubilaciones
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Reporta a:

Encargado(a) de

Contabilidad

Organigrama del puesto:
Auxiliar de Contabilidad

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

e Entidades Bancarias

e Entidades reguladoras de la Seguridad Social

* Ministerios e Instituciones relacionadas al Sistema de la
Seguridad Social y a la Administracion Publica

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

Realiza los registros contables y la actualizacion de los procesos financieros de la Institucion.

Responsabilidades:

e Realizar operaciones contables, relacionadas a las erogaciones, cuentas por cobrar, cuentas por
pagar, ingresos, inversiones, entre otros.

e Realizar la solicitud de cheques, registros contables de transferencias y las cartas de
retenciones, validando que cumplan con las politicas establecidas y que cuenten con la
documentacion soporte correspondiente.

e Efectuar el registro de amortizaciones de los gastos pagados por anticipados.

e Registrar las adicciones y retiros de Activos Fijos, con previa aprobacion del Contador.

e Realizar el registro de las depreciaciones y amortizaciones de los activos fijos, periddicamente

e Registrar las entradas recurrentes (provision de regalia, bonificacién, facturas no recibidas de
gastos recurrentes) para el reconocimiento de las provisiones y gastos.

e Validar los pagos vy los descuentos aplicados a los empleados, segin procedimiento.

e Tramitar las solicitudes de las transferencias de recursos, de acuerdo al nivel de ejecucion
previsto.

e Verificar diariamente en el médulo Control Bancario los depdsitos y cheques en transito.

e Confrontar periddicamente la informacion de los libros contables y las transacciones
presentadas en los estados bancarios, con la finalidad de validar el correcto y oportuno registro
de las operaciones.
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Generar las conciliaciones de todas las cuentas de banco, para asegurar la integridad y exactitud
de los saldos en libros y pasar junto a sus soportes al Contador.
Llevar el control y cumplir con los requerimientos de reportaria contable de los entes
reguladores del sector de la Seguridad Social.
Apoyar en el mantenimiento del sistema de archivo y custodia de los documentos que
respaldan las acciones financieras, los cuales deberdn estar disponibles a la Direccién, misiones
de supervision y de los auditores externos.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Tener aprobado el Nivel Técnico en contabilidad

Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en labores similares

Competencias

Técnicas:

(NIIF), deseable

¢ Manejo avanzado de MS Office
e Dominio de las Normas Internacionales de Informacidn Financieras

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resolucion de problemas
Tolerancia al trabajo bajo presion

Etica

Discrecién

Trabajo en equipo

Analisis numérico

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Titulo del Puesto: Auxiliar de Libre Acceso a la Informacion
Grupo Ocupacional Grupo lll
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Libre Acceso a la Informacion
Reporta a: Encargado (a) de Libre Acceso a la Informacion
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Libre

Acceso a la Informacion

Organigrama

del puesto N )

P Auxiliar de Libre Acceso a
la Informacion

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

 Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental(DIGEIG)

e Usuarios

e Ministerios e instituciones

Principales Contactos Externos:

.  DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General

Recibe y canaliza las solicitudes de informacién publica que sean sometidas a la Institucion, y da
seguimiento a las informaciones contenidas en la seccion de Transparencia de la pagina Web, en
virtud de lo establecido en la Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

Responsabilidades:

e (Canalizar las solicitudes recibidas de los ciudadanos a las dreas correspondientes, para facilitar
y agilizar las respuestas.

e Informar a los ciudadanos la forma y los requisitos para la tramitacion expedita de sus
solicitudes de informacidén.

e Dar apoyo a la persona interesada sobre los procedimientos que debe cumplir al momento de
hacer una solicitud y notificarles, en caso de que la misma sea rechazada, cudles fueron las
causas.

e Colaborar en la actualizacién permanentemente de las informaciones contenida en el portal de
transparencia de la pagina web de la institucion, en colaboracion con las demas areas.

e Servir de enlace institucional en lo relacionado al Sistema 311.

e Informar al ciudadano la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a informacién
de su interés que han sido ya publicadas.

e Mantener informado al ciudadano sobre el estatus de su solicitud

e Participar en la compilacion de las estadisticas y balance de gestion del area en materia de
acceso a la informacién elaboradas por las respectivas OAl.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.
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e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO
¢ Estudiante universitario de ciencias econdmicas y sociales o
humanidades
Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en labores similares
e Manejo avanzado de MS Office
e Conocimientos sobre la Ley 200-04, General de Libre acceso a la

Nivel Académico:

Competencias

Tecnicas: Informacion Publica.
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad  FEtica
e Orientacion al servicio e liderazgo
e Orientacion a resultados e Discrecion
e Resolucion de problemas e Trabajo en equipo
e Tolerancia al trabajo bajo presion e Ordeny organizacion
e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Disefiador Grafico
Grupo Ocupacional: Grupo Il
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Comunicaciones
Reporta a: Encargado (a) de Comunicaciones
Supervisién de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) de

Comunicaciones

Organigrama del puesto:

Disefiador Grafico

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

e Medios de comunicacion, usuarios y relacionados a los

Principales Contactos Externos: . . .
servicios magisteriales

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Disefia artes, bocetos de los temas a ilustrar en las diferentes actividades y proyectos, acogiéndose
a la linea grafica y visién Institucional.

Responsabilidades:

e Elaborar bocetos y artes para todo tipo de publicacién y para el portal web de la Institucion.

e Coordinar los artes necesarios para la difusion en las redes sociales.

» |dearyrealizar disefios para el portal web, invitaciones actividades y/o eventos de la Institucion,
de acuerdo a los lineamientos de la Institucion.

e Trabajar con una amplia gama de medios de comunicacion y hacer uso de software de disefio
grafico para la elaboracién de artes.

e Determinar prioridad de los elementos que componen el trabajo a realizar.

e Determinar la tipografia que vaya acorde con lo que se quiere comunicar.

e Dibujar graficos, cuadros y otros. Digitar o escanear graficos y textos.

e Retocar imagenes digitalizadas para tratarlas y mejorar la nitidez.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizaciéon y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Tener aprobado el nivel técnico universitario en Publicidad, Disefio
Grafico o curso técnico.

Experiencia: e Seis (6) meses de experiencia en labores similares.

Competencias * Manejo avanzado de MS Office

Nivel Académico:
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Técnicas: e Conocimiento de programas de disefio como: Photoshop, llustrador
entre otros
Competencias institucionales Competencias Conductuales
 Orientacién a la Calidad  Etica
e QOrientacién al servicio e Discrecion
e QOrientacion a resultados e Trabajo en equipo
e Resolucion de Problemas e |niciativa
e Tolerancia al trabajo bajo presién e Orden y organizacion
e Buena comunicacion oral y escrita
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GRUPO OCUPACIONAL IV
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MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Abogado (a) |

Grupo Ocupacional:

Grupo IV

Oficina/Centro:

Oficina Central, Santo Domingo

Area:

Departamento Juridico

Reporta a:

Encargado (a) Juridico

Supervision de Personal:

No ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Encargado(a) Juridico

Abogado (a) |

Principales Contactos Internos:

e Todas las areas

Principales Contactos Externos:
|l. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

e |Instituciones publicas y privadas

Brinda soporte legal especializado a la Institucion, incluyendo participacion y asistencia en todas las
acciones y temas juridicos requeridos o asignados.

Responsabilidades:

e Ejecutar las actividades de asistencia legal de los casos que ingresan a la Institucidon por diversos

conceptos.

e Revisary analizar la documentacion legal sometida por los miembros o beneficiaros.

e Dar asistencia legal, cuando se requiere, en los procesos de concursos vy licitaciones tanto
nacionales como internacionales.

e Analizary formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas
de la Institucién, asi como de los términos de contratos suscritos por la Institucién.

e Realizar y estructurar los asuntos juridicos tales como: las resoluciones, reglamentos,
convenios, proyectos de ley y de decretos u otros documentos legales relacionados con las
actividades y operaciones de la Institucion.

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

e Elaborar los contratos para ser suscritos por la Institucion con personas juridicas o naturales y
mantener el control del registro de los mismos.

e Colaborar en la solucion de las reclamaciones vy litigios que pueden afectar los intereses de la

Institucion.

e Dar seguimiento a los asuntos legales que sean referidos por las diferentes areas de la

institucion.

e Cumplir con las disposiciones de la Ley 120-01, sobre el Cédigo de Etica del Servidor.
e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.
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Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

Participar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico: e Licenciado o Doctor en Derecho

Experiencia: e Un (1) afio en el area Legal y/o areas afines

e Manejo avanzado de MS Office
¢ Habilidad para elaborar informes técnicos
e Conocimientos sobre la Ley 41-08, de Funcion Publica

C?mpetenuas e Leyde Libre Acceso a la Informacién Publica
Tecnicas: . - .
e Ley de Procedimiento Administrativo
e (Codigo Civil Dominicano
e Constitucion de la Republica Dominicana
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad  Ftica
e Orientacion al servicio e Solucion de problemas
e Orientacion a resultados e Orden vy organizacion
e Resolucion de problemas e Buena comunicacion oral y escrita
e Tolerancia al trabajo bajo presion
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Titulo del Puesto: Administrador de Redes Sociales
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Comunicaciones
Reporta a: Encargado (a) de Comunicaciones
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) de

Comunicaciones

Organigrama del puesto:
Administrador (a) de
Redes Sociales

Principales Contactos Internos: e Todas las areas
e Medios de comunicacion, Usuarios y relacionados a los
servicios magisteriales

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Es responsable de administrar y controlar las redes sociales de la Institucién (Facebook, Twitter,
YouTube e Instagram).

Responsabilidades:

e Administrar las redes sociales y velar por el buen funcionamiento de las mismas.

e Mantener actualizadas las diferentes cuentas (Facebook, Twitter, YouTube e Instagram) de
redes sociales de la Institucion.

e Monitorear la interaccion de los usuarios que acceden por los medios digitales.

e Publicar fotos, videos, mensajes de textos de las actividades y proyectos que realiza o participa
la Institucion y otras instituciones vinculadas.

e Elaborar y/o producir las informaciones a ser difundidas en las redes sociales.

e Interactuar con administradores de redes sociales de otras instituciones vinculadas para apoyo
reciproco.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: e Licenciatura en Comunicacién Social, Periodismo y/o areas afines
Experiencia: e Un (1) afio de experiencia en labores similares

e Manejo avanzado de MS Office

e Conocimientos en el manejo de redes sociales

e Conocimientos en edicion de video y fotos

Competencias institucionales \ Competencias Conductuales

Competencias
Técnicas:
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e QOrientacion a la calidad  Ftica
e Orientacion al servicio e Solucion de problemas
e Orientacion a resultados e Orden vy organizacion
e Resolucion de Problemas e Buena comunicacion oral y escrita
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Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

. IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del Puesto:

Administrador de Base de Datos

Grupo Ocupacional:

Grupo IV

Oficina/Centro:

Oficina Central, Santo Domingo

Area:

Division de Operaciones TIC

Reporta a:

Encargado (a) de Divisién de Operaciones TIC

Supervision de Personal:

No ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de

Operaciones TIC

Administrador de Base
de Datos

Principales Contactos Internos:

e Todas las areas

Principales Contactos Externos:

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

« N/A

Realiza labores relacionadas con el disefio, implementacidn, creacidon de registros, tablas y base de
datos; ademads del pase a produccién de los sistemas en la Institucion.

Responsabilidades:

e Participar en las actividades relativas creacion, disefio, desarrollo y mantenimiento de las bases
de datos en la cual se archivan informaciones de proceso de automatizaciones.

Canalizar los requerimientos de bases de datos de los desarrolladores de sistemas, y de los
usuarios locales y supervisar su resolucion.

Administrar los Sistemas de Bases de Datos (DBSM) que operan en el Departamento de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (DTIC), garantizando el flujo de los datos.
Implementar planes de recuperacion de bases de datos y realizar las pruebas correspondientes,
de tal forma que se garantice la validez de los respaldos en caso de desastre.

Garantizar la integridad de las bases de datos, incorporando métodos de comprobacién que
aseguren la consistencia de las relaciones existentes entre las tablas que las componen.
Establecer las coordinaciones necesarias con las demds areas de Tecnologia de la Informacion
para garantizar que las bases de datos ofrezcan tiempos de respuesta razonables.
Documentar, preparar e instalar operacionalmente los programas, poniéndolos a disposicion
de los distintos usuarios.

Elaborary disefiar flujogramas, programas, sistemas y registros para el procesamiento de datos.
Facilitar los datos de produccion para realizar pruebas de los programas.

Revisar y mantener actualizadas la Base de Datos.

Apovyar en el mantenimiento de la integridad de los servidores de bases de datos y sistemas
gue soportan las operaciones de la Institucion.

Brindar soporte en la gestiéon de aquellos riesgos que podrian afectar la prestacion de los
servicios en las bases de datos, incluyendo la planificacion de la restauracion de los servicios en

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 101 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
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INABIMA

caso de falla.

RECURSOS HUMANOS

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Colaborar en la deteccion de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al

Plan Operativo Anual de su area.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

datos o Telematica.

¢ Licenciatura-Ingeniera en Sistemas, computacion y Procesamiento de

Experiencia: e Dos(2) afios de experiencia en infraestructura tecnoldgica

Co

¢ Manejo avanzado de MS Office
e Microsoft Project, Visio

mpetencias e Manejo de Base de datos SQL Server
Técnicas: e Manejo de Conocimientos en estandares de seguridad de tecnologia.
e Manejo de gestion de proyectos. Bases de datos SQL, PLSQL, ORACLE,
FIREBIRD, INTERBASES

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la Calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resoluciéon de problema
Tolerancia a trabajo bajo presion

Etica

Discrecién

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Titulo del Puesto: Administrador de RED
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Operaciones TIC
Reporta a: Encargado (a) de Division de Operaciones TIC
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Operaciones TIC

Organigrama del puesto:
Administrador de RED

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: ¢ N/A

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Apoya en la administracion de infraestructura informatica, redes y comunicaciones, garantizando el
funcionamiento de las operaciones TICs de la Institucion.

Responsabilidades:

e Administrar la RED y velar por el buen funcionamiento de la misma, en lo relativo a su
establecimiento, funcionamiento, disefio e implementacion.

e Recomendar el disefio légico y fisico de nuevas redes, velando que se mantengan los estandares
y buenas practicas definidos en el drea de informatica y considerando los criterios técnicos de
optimizacién de recursos informaticos.

e Mantener actualizado el diagrama de configuracién de las redes de comunicacion de la
Institucidn, considerando todas sus partes y tipos de enlaces.

e Configurar e instalar el software necesario para el funcionamiento de los equipos de
comunicacion.

e Investigar necesidades de redes y comunicacién; asi como proponer soluciones a las mismas.

e Administrar las redes locales de la Institucién y aquellas externas que estén bajo su
responsabilidad.

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de todos los componentes de la
infraestructura y las redes de comunicacién existentes.

e Monitorear el funcionamiento de las redes de comunicaciones de datos, a través de las
herramientas disponibles para ello.

e Evaluar periddicamente las redes de comunicaciones, tanto en su aspecto de configuracion
como de rendimiento.

e Optimizar cada uno de los elementos de las redes, analizando y solucionando problemas de
instalacién y conectividad, con la participacién del equipo de soporte técnico del area y del
proveedor de los servicios informaticos.

e Evaluar, diseflar y recomendar la plataforma de comunicaciones que garantice el 6ptimo
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funcionamiento y total conectividad de los sistemas informaticos de la Institucion.

e Dar soporte en la administracion de la central IP.

e Ofrecer soporte técnico a los usuarios de la red.

e Dar mantenimiento a los servidores y sistemas operativos de la Institucion.

e Dar apoyo en la instalacién y configuraciéon de los servidores y sistemas operativos de la
Institucidn.

e Garantizar que los usuarios remotos tengan acceso a los recursos de la red.

e Aplicar las politicas de seguridad establecidas para el acceso a los recursos de la red.

e Elaborar un programa de mantenimiento y supervisar su ejecucién, tanto de las instalaciones
del Datacenter, como del resto de componentes de la red.

e Monitoreary atender las incidencias en el Datacenter, procurando la solucion de las dificultades
que se presenten.

e Administrar el sistema operativo de RED de las diferentes plataformas informaticas existentes
en la institucion, a través de la optimizacion de sus diferentes componentes.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura-Ingeniera en Sistemas, Telematica, Computacion y
Procesamiento de Datos.

Experiencia: e Dos (2) afios de experiencia en infraestructura tecnoldgica

* Manejo avanzado de MS Office

e Microsoft Project, Visio

e Manejo en sistemas operativos Windows Server y Linux

e Conocimientos en estandares de seguridad de tecnologia

e Conocimientos en gestidn de redes, comunicaciones e infraestructura

Competencias Conocimiento en la administracion y configuracion de centrales IP

Técnicas: e Conocimiento en instalacion y configuracion de servidores

e Conocimiento de sistemas operativos

e Conocimiento en la instalacién y configuracién de Switch y routers de
comunicaciones

e Conocimiento en la creacién de Vlans y rutas estaticas

e Conocimiento de administracién y configuracién de DNS

Nivel Académico:

Competencias institucionales Competencias Conductuales
 Orientacion a la Calidad  Etica
e QOrientacién al servicio e Solucion de problemas
e QOrientacién a resultados e Ordeny organizacion
e Resolucién de problema e Buena comunicacion oral y escrita
e Tolerancia a trabajo bajo presion
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Titulo del Puesto: Analista de Compras y Contrataciones
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Compras y contrataciones
Reporta a: Encargado (a) de Compras y Contrataciones
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Compras

y Contrataciones

Organigrama del puesto:
Analista de Compras y

Contrataciones

Principales Contactos Internos: e Todas las areas
e Suplidores, proveedores externos y contratistas
Principales Contactos Externos: ¢ Ministerios, Direcciones y Entidades relacionadas con el
INABIMA

|l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Ejecuta los tramites de adquisicion de los recursos materiales, bienes y servicios administrativos, a
través de las herramientas del sistema nacional de contratacion publica, cumpliendo con las
disposiciones de las leyes y normativas vigentes a las cuales debe acogerse la Institucion para
garantizar la correcta gestion.

Responsabilidades:

e Colaborar con la elaboracién y consolidacion del Plan Operativo Anual de Compras vy
Contrataciones institucional, alineado a las leyes y normativas de la Administracion Publica
sobre Compras y Contrataciones, con el apoyo del Departamento de Planificacién y Desarrollo.

e Evaluar y monitorear que las compras y contrataciones de bienes, muebles e inmuebles se
correspondan con el Plan Operativo Anual de Compras y Contrataciones, estando alineadas al
presupuesto de la Institucion.

e Ejecutar todos los procesos de Compras y Contrataciones de servicios, obras, bienes, muebles
e inmuebles de compras directas, compras menores, comparacion de precios y licitaciones
desde la preparacién del expediente, convocatoria, evaluacion hasta la adjudicacion; alineadas
a las normativas de la Administracion Publica, respecto a los procesos de Compras vy
Contrataciones.

e Validar que los expedientes administrativos de todos los procesos cumplan con la normativa y
su debido control interno.

e Administrar los procesos de compras y contrataciones de servicios, obras, bienes, muebles e
inmuebles de la Institucion, en cuyo proceso de evaluacion intervienen los Peritos; emitiendo
los informes finales del proceso.

e Ejecutar los procesos de contratacion conforme a las disposiciones del Comité de Comprasy su
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Reglamento, asi como de las disposiciones internas.

e Colocar 6rdenes de compras, dandole seguimiento a su recepcion por parte del suplidor, asi
como la coordinacion de la misma, notificando al requirente interno el estatus de su solicitud.

e Preparary completar expedientes administrativos para fines de pago.

e Custodiar la integridad y transparencia de los documentos, resultante de los procesos de
compras y contrataciones de servicios, obras, bienes, muebles e inmuebles hasta la etapa de
adjudicacion y pago.

* Mantener actualizado portafolio de suplidores.

e Monitorear y evaluar que la entrega de bienes y servicios, por parte de los proveedores, se
realicen en los plazos previstos y conforme la calidad requerida.

e Analizar en el mercado ofertas de bienes y servicios en funcién de la calidad y precios
requeridos.

e Investigary validar los diferentes proveedores cuenten con la debida habilitacién y la capacidad
para ejecutar lo contratado.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Administracién de Empresas, Finanzas, Contabilidad o
Nivel Académico: areas afines
e Estudios superiores relacionados a compras y contrataciones (deseable)
e Dos (2) afios en el area de compras, preferiblemente del sector

Experiencia:

gubernamental
e Manejo avanzado de MS Office
Competencias ¢ Ley No. 340-06 y su reglamento de aplicacion No.543-12 (deseable)
Técnicas: ¢ Manuales de procesos de la Ley No.340-06 (deseable)
* Procesos de documentacion y normas de control interno
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacién a la calidad e FEtica
e QOrientacién al servicio e Discrecion
e QOrientacion a resultados e Solucion de problemas
e Resolucion de problemas e Orden y organizacion
e Tolerancia al trabajo bajo presién e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Analista de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Planificacion y Desarrollo
Reporta a: Encargado (a) de Planificacién y Desarrollo
Supervisién de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) de Planificacion y

. Desarrollo
Organigrama
del puesto
Analista de Desarrollo Institucional
y Calidad en la Gestion
Principales Contactos Internos: e Todas las areas

e Consultores externos

e Entidades reguladoras de la Administracion Publica

e Entidades y organizaciones no gubernamentales y de
desarrollo

¢ Ministerios, Direcciones e Instituciones vinculadas al
Magisterio y al INABIMA,

e Sindicatos y asociaciones representantes del sector
magisterial del MINERD

Principales Contactos Externos:

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

Promueve, coordina y monitorea la implementacién de modelos, sistemas y/o normas de gestion de
calidad y herramientas que contribuyan a la mejora continua de la gestién institucional y de los
servicios que se ofrecen, acorde a las leyes y normativas existentes.

Responsabilidades:

e Apoyar en la coordinacién y elaboracion del Plan Estratégico y del Plan Operativo Anual,
recopilando y documentando basado en las prioridades establecidas por el Consejo de
Gobierno, en las politicas definidas por la Institucién.

e Participar, monitorear y presentar informes de los indicadores de gestién, segln las politicas
establecidas, que garanticen el cumplimiento del Plan Estratégico y del Plan Operativo Anual,
asi como la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la Institucién.

e Recolectar y elaborar el analisis y procesamientos de datos estadisticos, segin los controles
establecidos, que faciliten la toma de decisiones y el desarrollo de las actividades de la
Institucion.

e Preparar los informes y reportes mensual, trimestral o segln requerimiento, de medicién e
indicadores estadisticos, de productividad y rendimiento, que permitan medir el impacto sobre
los logros y metas que la Institucion alcanzé o deberd alcanzar en el mediano y corto plazo.

e Preparar propuestas de acciones correctivas y planes alternos, segin las desviaciones
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encontradas al Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual.

e Apoyar en los levantamientos, la evaluacién y auditorias de los procesos internos, que procuren
promover y mantener una practica de mejoramiento continuo de las actividades de los
programas y proyectos que realiza la Institucion.

e Presentar los informes de la gestion, memorias, rendiciones de cuentas y analisis estadisticos,
segun los lineamientos internos y los cumplimientos de los entes reguladores de la
Administracion Publica.

e Apoyar en la coordinacion y facilitacion de entrenamientos y capacitaciones que apunten a la
implementacién de programas, proyectos y procesos en la Institucion.

e |dentificar continuamente areas de mejora que contribuyan a incrementar la productividad de
su equipo vy los niveles de calidad de la gestion.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
e Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracion de Empresa,
Economia y/ o areas afines

Nivel Académico:

Experiencia: e Dos (2)afios en areas afines.

¢ Manejo avanzado de MS, Office, Project y Visio

e Conocimiento en areas relacionadas con administracién, planificaciéon y
Competencias control
Técnicas: e Conocimiento de normas internacionales de gestion de la calidad

e Conocimiento de herramientas de calidad e indicadores de gestion

e Conocimiento en analisis y disefio de procesos

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  FEtica
e Orientacion al servicio e Discrecion
e QOrientacién a resultados e Trabajo en equipo
e Resolucién de problemas e Solucion de problemas
e Tolerancia al trabajo bajo presién e Orden y organizacion
e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Abogado (a) Il
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento Juridico
Reporta a: Encargado (a) Juridico
Supervisién de Personal: No ejerce supervisidon

Encargado (a) Juridico

Organigrama del puesto:

Abogado (a) Il
Principales Contactos Internos: e Todas las areas
Principales Contactos Externos: e Instituciones publicas y privadas

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Canaliza los procesos de elaboracién de convenios, contratos, actas, acuerdos, anteproyectos de
iniciativas de leyes, de decretos, propuestas de reformas de leyes y otros asuntos juridicos, relativos
al quehacer institucional.

Responsabilidades:

e Administrar y coordinar las actividades de asistencia legal, asi como el soporte juridico
requerido por los clientes internos y usuarios de los productos y servicios que presta la
Institucion inherente a motorizacion, registro de contratos, analisis de documentos legal, entre
otros.

e Revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los convenios, los proyectos de
ley v de decretos, contratos, y otros documentos legales relacionados con las actividades y
operaciones de la Institucion.

e Revisar los contratos que han sido preparados por los Abogados, para ser suscritos por la
Institucién con personas juridicas o naturales y mantener control del registro de los mismos.

e Revisar los textos de las circulares, oficios, boletines y otros documentos de caracter legal que
se proponga emitir la Institucion.

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

e l|dentificar continuamente oportunidades de mejora que contribuyan a incrementar la
productividad del equipo del Departamento Juridico y los niveles de satisfaccion de los usuarios.

e Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 109 de 234



G>

INABIMA

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciado o Doctor en Derecho

Nivel Académico: * Maestria en Derecho Administrativo, Derecho Publico, Administracion
de Empresas y/o temas asociados (deseable)
Experiencia: e Dos (2) afios en el area Legal y/o areas afines
e Con experiencia en el sector publico (deseable)
e Manejo avanzado de MS Office
e Derecho Administrativo
e (Codigo Civil Dominicano y leyes relacionadas.
. e Técnicas de elaboracién y revision de contratos y otros documentos
Competencias
Técnicas: legales
¢ Normativas y resoluciones del Consejo Nacional de Seguridad social
(deseable)
e Normativas y resoluciones de la SIPEN (deseable)
e Reglamento orgdnico del MINERD (deseable)
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  Etica
e Orientacion al servicio e Discrecion
e Orientacion a resultados e Solucion de problemas
e Resolucion de problemas e Orden vy organizacion
e Tolerancia al trabajo bajo presion e Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Analista de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Encargado (a) de Recursos Humanos
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) de Recursos

Humanos

Organigrama del puesto:

Analista de Evaluacion del
Desempefio y Capacitacion

Principales Contactos Internos: * Todas las areas

* Empresas/Instituciones de capacitacion y/o facilitadores
independientes para el desarrollo del programa de
entrenamiento de la Institucién

e Consultores externos

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:
Implementa el proceso de evaluacion del desempefio y capacitacion de los miembros de la
Institucion mediante la ejecucion oportuna y apegada a los lineamientos establecidos.

Principales Contactos Externos:

Responsabilidades:

e Ejecutar el programa de evaluacion del Desempefio, asegurando el cumplimiento de los
lineamientos internos y normativa del érgano rector establecidos.

e Realizar deteccion de necesidades de adiestramiento y capacitacién con todas las areas de la
Institucién.

e Diseflar y ejecutar el programa de capacitacion institucional, asegurando el cumplimiento del
Plan Operativo Anual y los requerimientos institucionales acorde a los procedimientos
establecidos.

e Ejecutar el proceso de Evaluacién de Periodo Probatorio, en coordinacion con el area de
reclutamiento, segun procedimientos establecidos.

e Administrar el proceso de planificacién y control de la matriz de los colaboradores internos a ser
promovidos o transferidos, de forma que se potencialice y reconozca el talento humano en la
Institucién en base al procedimiento establecido.

e Realizar mensualmente informes de gestion, remitiéndolo a su supervisor.

e Mantener actualizados los registros de capacitacion y evaluacion de desempefio, junto a toda la
documentacion pertinente, en los expedientes de los empleados de la Institucion.

e Asistir en la planificaciéon, disefio, ejecucion y evaluacién de programas de capacitacién de
cardacter integral, de modo que se facilite la sucesion y el crecimiento de los colaboradores y que
permita el fortalecimiento institucional.
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INABIMA

Nivel Académico:

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Coordinar y gestionar con entidades educativas publicas o privadas capacitaciones, cursos y/o
talleres a ser impartidas a los colaboradores.
Coordinar la participacién de los colaboradores en capacitaciones individuales, cuando sean
requeridas, segun politicas y procedimientos.
Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Participar en la formalizaciéon y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos

internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

areas afines. Curso de Administracion de RRHH

e Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia Industrial y/ o

Experiencia: e Dos (2) afios en el area de gestion humana

e Manejo avanzado de MS Office

Competencias e Manejo de la Ley No. 41-08 de Funcion Publica

Técnicas: e Manejo de las Leyes Laborales de la Republica Dominicana
e Conocimientos en competencias

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resolucién de problemas
Tolerancia al trabajo bajo presion

Etica

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

INABIMA RECURSOS HUMANOS

. IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del Puesto:

Analista de Formulacidn, Monitoreo y Evaluacién de Planes,
Programas y Proyectos

Grupo Ocupacional: Grupo IV

Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo

Area: Departamento de Planificacion y Desarrollo
Reporta a: Encargado (a) de Planificacién y Desarrollo
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de Planificacidn

y Desarrollo

Analista de Formulacién,
Monitoreo y Evaluacion de PPP

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos:

e Consultores externos

e Entidades reguladoras de la Administracion Publica

e Entidades y organizaciones no gubernamentales y de
desarrollo

e Ministerios, Direcciones e Instituciones vinculadas al
Magisterio y al INABIMA

e Sindicatos y asociaciones representantes del sector
magisterial del MINERD

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Promueve, coordina y monitorea los procesos de formulacién de planes, programas y proyectos;
estableciendo controles de seguimiento que aseguren y apoyen cumplimiento y desarrollo de las
acciones; alineado a las estrategias de gestion institucional y a las normativas vigentes.

Responsabilidades:

Apovyar en la coordinacién y elaboracién del Plan Estratégico y del Plan Operativo Anual basado
en las prioridades establecidas por el Consejo de Gobierno, en las politicas definidas por la
Institucién y metodologias impartidas por el 6rgano rector.

Participar en la formulacion del presupuesto correspondiente a cada uno de los proyectos y
actividades y en la definicién de la estructura programatica con la unidad responsable.

Apovyar en la preparacién y compilacién del Plan Operativo Anual de Compras, de acuerdo con
las necesidades identificadas en las actividades, proyectos y programas de la Institucion.
Administrar los documentos, llevando un control y mantenimiento de los registros.

Participar en la identificacion e implementacién de indicadores de seguimiento que permitan
evaluar la efectividad del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual.

Monitorear y presentar informes de los indicadores de gestion segun las politicas establecidas,
gue garanticen el cumplimiento del Plan Estratégico y del Plan Operativo Anual, asi como la
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Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

ejecucién de los planes, programas y proyectos de la Institucion.
e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
e Participar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
e internos del drea, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.
e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
e Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracién de Empresa,
Economia y/ o areas afines

Nivel Académico:

Experiencia: e Dos (2) afios de experiencias en areas afines
e Manejo avanzado de MS, Office, Project y Visio
Competencias e Conocimiento en analisis y disefio de procesos
Técnicas: e Conocimiento de herramientas de estadisticas e indicadores de gestion.
e Elaboracion de informes estadisticos
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad  FEtica
e Orientacion al servicio e Discrecion
e Orientacion a resultados e Solucion de problemas
e Resolucion de problemas e Orden vy organizacion
e Tolerancia al trabajo bajo presion e Buena comunicacion oral y escrita
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ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Analista de Inversiones
Grupo Ocupacional Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Inversiones
Reporta a: Encargado (a) de Inversiones
Supervision de Personal: No ejerce supervision

Encargado(a) de

Inversiones

Organigrama del puesto

Analista de Inversiones

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

e Entidades reguladoras del sector bancario

e Entidades reguladoras del mercado de valores

e Entidades reguladoras del sector de la Seguridad Social

Principales Contactos Externos: * Ministerios, Direcciones e Instituciones de la Seguridad
Social y de la Administracion Publica

e Depdsito Centralizado de Valores de la Republica
Dominicana (CEVALDOM)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Coordina y gestiona la colocacion, inversion, administracion y cancelacion de los fondos recibidos
del programa de Pensiones y Jubilaciones, asi como del Plan de Retiro Complementario y demas
programas administrados por el INABIMA.

Responsabilidades:

e Recolectar y elaborar el analisis y procesamientos de datos estadisticos, segin los controles
establecidos, que faciliten la toma de decisiones y el desarrollo de las actividades de la
Institucion.

e Preparar los informes y reportes mensual, trimestral o segln requerimiento, de medicién e
indicadores estadisticos, de productividad y rendimiento que permitan medir el impacto sobre
los logros y metas que la Institucion alcanzo o deberd alcanzar en el mediano y corto plazo.

e Preparar propuestas de acciones correctivas y planes alternos, segln las desviaciones
encontradas al Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual.

e Apoyar en los levantamientos, la evaluacién y auditorias de los procesos internos que procuren
promover y mantener una practica de mejoramiento continuo de las actividades de los
programas y proyectos que realiza la Institucion.

e Presentar los informes de la gestion del INABIMA, memorias, rendiciones de cuentas y analisis
de estadisticos, segun los lineamientos internos y los cumplimientos de los entes reguladores
de la Administracion Publica.
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ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

e Evaluar la aplicacion de las normas, procedimientos y recomendaciones establecidas en los
estudios administrativos de la Institucion.

e Apoyar en la coordinacion y facilitacion de entrenamientos y capacitaciones que apunten a la
implementacion de programas, proyectos y procesos en la Institucion.

e Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizaciéon y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

e Participar en la administracion del Portafolio de inversiones analizando: los vectores de precio
para valoracién de la cartera, los balances, instrumentos, los certificados, los vencimientos, la
rentabilidad y el comportamiento del mercado de valores, a fin de garantizar la aplicacién de
las leyes y normativas que regulan el sector de la Seguridad Social y el mercado de valores del
Estado Dominicano.

e Monitorear las caracteristicas, cualidades y valores de las inversiones a ser realizadas,
confeccionando el expediente con un andlisis claro y estimaciones de los rendimientos futuros,
los instrumentos y vencimientos, a fin de garantizar las decisiones mas adecuadas en el Comité
de Inversiones.

e Brindar soporte en la coordinacién de las operaciones bursatiles de inversion de valores desde
la disponibilidad de los fondos, colocacién en el mercado, cierre, liquidacion y transferencia,
procurando la mejor rentabilidad, menor riesgo, asi como la integridad de los documentos y el
cumplimiento de las leyes y normativas del Sistema de Seguridad Social y de Valores del Estado
Dominicano.

e Elaborar informes estadisticos al Comité de Inversiones, sobre el comportamiento vy
movimiento presente y predictivo del mercado de valores y los riesgos inherentes a las
operaciones bursatiles vigentes.

e Realizar los informes requeridos sobre |la gestidn del portafolio de inversiones para remitirlo a
las entidades reguladoras, de acuerdo a las leyes y normativas establecidas y vigentes en el
Estado Dominicano.

e Dar seguimiento a los diversos puestos de bolsa y CEVALDOM, a las operaciones del portafolio
de inversiones de los fondos y programas administrados por la Institucion.

e Brindar soporte en las revisiones de las proyecciones de vencimientos e intereses de los
instrumentos financieros que compongan la cartera de inversiones y a su vez de los aportes de
los afiliados, via la Tesoreria de Seguridad Social, ademas de remitir al Comité de Inversiones.

e Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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MANUAL DE CARGOS

INABIMA

|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Economia, Finanzas, Administracion de Empresas o

Nivel Académico:

areas afines

RECURSOS HUMANOS

Experiencia: e Dos (2) afios de experiencia en posiciones similares

e Manejo avanzado de MS Office
e Manejo de Sistemas de Revisién y Auditoria de Base de Datos

Competencias e Conocimientos basicos de la plataforma Tecnoldgica del Sistema de
Técnicas: Gestion Financiera SIGEF

e Conocimientos sobre la Ley 41-08, de Funcion Publica

e Habilidad para elaborar informes técnicos
Competencias institucionales Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resolucidon de problemas
Tolerancia al trabajo bajo presion

Etica

Andlisis numérico

Solucién de problemas

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Analista de Némina
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Némina
Reporta a: Encargado (a) de Nomina
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Némina

Organigrama del puesto:

Analista de Ndmina

e Departamento de Recursos Humanos

e Departamento de Atencién al Usuario

* Direccion del programa de Pensiones y Jubilaciones

e Departamento de Planificacion y Desarrollo

e Ministerios, Direcciones e institutos de la Seguridad Social,
Principales Contactos Externos: sistema educativo dominicano y de la Administracién
Publica

Principales Contactos Internos:

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General

Responsable del proceso del calculo de pago del personal administrativo del INABIMA y de los
docentes del MINERD (Activos, pensionados y jubilados) el cual se realiza partiendo de los registros
de las horas trabajadas.

Responsabilidades:

e Realizar la documentacion de soporte de la y sus actualizaciones incluyendo: novedades,
retenciones, calculos de impuestos y TSS, aumentos, exclusiones, bonificaciones y regalias; a
fin de garantizar la transparencia y veracidad de los calculos y aplicaciones a realizar de acuerdo
a las normativas vigentes.

e Ejecutar las novedades de las ndminas y realizar las acciones de comunicacién con las areas de
Recursos Humanos o del Programa de pensiones y Jubilaciones respecto a correcciones u
errores, asegurando que la integridad de los movimientos realizados.

e Validar los descuentos y retenciones realizadas a los colaboradores confrontandolo con las
facturas de las entidades recaudadoras, a fin de emitir la autorizacion de pago.

e Preparacion y compilar de la ndmina de acuerdo a los procesos establecidos a los empleados
de la Institucion.

e Controlar la veracidad y actualizacién los datos y registros en los sistemas de ndmina respecto
a: nombres, cuentas, retenciones y montos calculados.

e Revisar con el Departamento de Recursos Humanos de la Institucion, en lo que respecta a la
ndmina incluyendo actualizaciones, novedades, Resoluciones y lineamientos de calculos a los
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MANUAL DE CARGOS

INABIMA

empleados.

RECURSOS HUMANOS

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de su area.
Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

¢ Licenciatura en Contabilidad, Administracién de Empresas, Finanzas o
areas afines

Experiencia: e Dos (2) afios de experiencia en el area de ndminas
¢ Manejo avanzado de MS Office
Competencias e Conocimiento de la Ley de Seguridad Social 87-01
Técnicas: e Conocimiento de la Ley General de Educacién 66-97 (deseable)

e Conocimiento de la Ley 451-08 (Sobre Pensién y Jubilaciones)

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la Calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resoluciéon de Problemas
Tolerancia al trabajo bajo presion

Transparencia

Analisis numérico

Solucién de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Analista de Organizacién de Trabajo y Compensacion
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Organizacion del Trabajo y Compensacion
Reporta a: Encargado (a) de Organizacién del Trabajo y Compensacion
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Organizacién

del Trabajo y Compensacion

Organigrama del puesto:

Analista de Organizacion del
Trabajo y Compensacion

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e Relacionados de la Institucién

Objetivo General:

Realiza labores de coordinacion, definicién y aplicacion de descripciones de puestos y perfiles de
competencias, asi como el desarrollo de politicas y practicas de retribucién monetaria dirigidas a
estimular el desempefio dptimo de los colaboradores.

Responsabilidades:

e Coordinar el proceso de vacaciones de las distintas areas, desde la recepcion del formulario de
los empleados, validacién y registro en el sistema, procurando el resguardo del mismo una vez
gue genera accién de personal, segun procedimiento establecido y archivar en los expedientes
correspondientes.

e Procesar las novedades de las diferentes nédminas, a fin de generar todas las acciones de
personal via el sistema, asegurando la veracidad el contenido y los estandares establecidos.

e Realizar la afiliacion y desafiliacion de los empleados a los planes de salud y plan de pensién,
segln procedimiento establecido y ley de salud vigente.

e Realizar el proceso de accidentes laborales vy licencias, reportando a la Tesoreria de Seguridad
Social y cualquier otro organismo necesario para garantizar el bienestar del colaborador vy el
reembolso correspondiente.

e Participar en encuestas salariales para determinar los salarios y beneficios que prevalece en el
mercado.

e Analizar, revisar y recomendar cambios en los programas de compensacion y beneficios de la
Institucién.

e Elaborar contratos por prestacion de servicios, en coordinacién con el Departamento Juridico
hasta gestionar las firmas de los mismos.

e Presentar informe mensual de las actividades realizadas, a los fines de analisis de indicadores y
remisiéon de informaciones a los organismos reguladores.

e Actualizar periddicamente el Manual de Cargos de la Institucion, segun lineamientos internos.
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INABIMA

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.
Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos en coordinacion
con el Encargado de Division y las normativas internas del area, a fin de cumplir con las
normativas vigentes que regulan la Institucion.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

RECURSOS HUMANOS

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
e Licenciatura en Psicologia Industrial, Administracion de Empresas,

Nivel Académico:

Economia, Ingenieria Industrial y/o areas afines

e Maestria en recursos humanos o finanzas (deseable)

e Dos (2) afios en el area de gestion humana
e Dos (2) afios administrando procesos de compensacion y beneficios,

Experiencia: L
como también manuales de puestos
e Un (1) afio en recursos humanos en instituciones en el sector publico
¢ Manejo avanzado de MS Office
e Manejo de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus normativas
Competencias complementarias
Técnicas: e Manejo ley 87-01

e Conocimientos en competencias
¢ Manejo sobre la Leyes laborales de la Republica Dominicana

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resoluciéon de problemas
Tolerancia al trabajo bajo presion

Etica

Discrecién

Analisis numérico

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Titulo del Puesto: Analista de Plan de Retiro Complementario
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Plan de Retiro Complementario
Reporta a: Encargado (a) de Plan de Retiro Complementario
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Plan de

Retiro Complementario

Organigrama del puesto:
Analista de Plan de

Retiro Complementario

Principales Contactos Internos: | Todas las areas
¢ Entidades reguladoras del sector de la Seguridad Social
publico y privado
¢ Entidades relacionadas con el recaudo de aportes y defensa
al afiliado de los fondos de pensiones
* Ministerios, Direcciones e Instituciones vinculadas al
Magisterio y al INABIMA
¢ Sindicatos y asociaciones representantes del sector
Magisterial del MINERD
Obijetivo General:
Apoya en la gestiéon y administracion efectiva de los procesos vinculados a Plan de Retiro
Complementario(PRCR), como parte del Sistema Integral de Seguridad Social para docentes del
MINERD y sus beneficiarios legales.

Principales Contactos Externos:

Responsabilidades:

e Participar en la coordinacién de la aplicacion efectiva de los procesos, leyes y normativas, asi
como las actualizaciones emitidas por los organismos reguladores vinculados al PRCR.

e Participar en la ejecucién de los estudios actuariales al Plan (PRCR), a fin de que se dé
cumplimiento al marco normativo que estipula la aplicacién de este estudio para la toma de
decisiones.

e Elaborar el presupuesto anual para el pago y la planificacion de entrega del PRCR, segun
proyecciones, a partir de los anadlisis de rentabilidad de los aportes invertidos e intereses
generados y de acuerdo a los célculos y escalas establecidas por las normativas vigentes.

e Participar en la contratacion o renovacion de podlizas de seguro de vida, segun aplique al PRCR
y hacer las reclamaciones dentro de los procesos y normativas vigentes.

e Elaborar informes sobre el movimiento de los ingresos de nuevos afiliados y nuevos jubilados,
los aportes al PRCR, a fin de garantizar que se cumpla fielmente con los pre-requisitos
establecidos para pertenecer al (PRCR), y que los aportes se correspondan con las normativas
de frecuencia y monto respecto al saldo bruto de los docentes.
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e Analizar, revisar y preparar los expedientes de los docentes jubilados para la entrega del PRCR
desde las reclamaciones, certificaciones del tiempo en servicios, calculo del beneficio, renuncia
y devoluciones, determinacion de herederos cuando aplique y otras prerrogativas que definen
el (PRCR).

e Participar en la coordinacién del acto de entrega del PRCR a los maestros y maestras jubilados
(as) del INABIMA, de acuerdo a las normativas vigentes.

e Analizar y validar los expedientes de tramitacion de renuncia o devolucién del PRCR.

e Colaborar con la disposicion de los expedientes para auditoria interna, auditoria externay entes
fiscalizadores del sistema de la seguridad social aplicables al (PRCR).

e Analizary valorarlos riesgos y controles de los procesos y subprocesos, para efectos de elaborar
la matriz de riesgos sobre el PRCR.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico: e Licenciado en Administracion de Empresas, Estadistica y/o dreas afines
e Dos (2) afios de experiencia en entidades reguladas

Experiencia: e Con experiencia del sector publico, deseable
Competencias e Manejo avanzado de MS Office
Técnicas: e Seguridad Social, deseable
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  Etica
e Orientacion al servicio e Discrecion
e Orientacion a resultados e Solucion de problemas
e Resolucion de problemas e Ordeny organizacion
e Tolerancia a trabajo bajo presion e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Relacionista Publico
Grupo Ocupacional Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Comunicaciones
Reporta a: Encargado (a) de Comunicaciones
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Comunicaciones

Organigrama

del puesto
Relacionista Publico
Principales Contactos Internos: e Todas las areas
* Medios de comunicacién y usuarios
Principales Contactos Externos: * Ministerio de Educacién

e Asociacion de Profesores Dominicanos

. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:
Bajo la consultay aprobacién del Encargado de Comunicaciony la Direccidn Ejecutiva General, ofrece
servicio especializado a la Institucidn en aspectos relativos a produccién de materiales audiovisuales
y textos. De igual forma, coordina con los medios de comunicacion las coberturas de los eventos o
entrevistas. Brindar soporte a las solicitudes o iniciativas de la Direccién Ejecutiva General.

Responsabilidades:

e Elaborar y colaborar en la preparacion y difusion de los actos institucionales, protocolarios,
sociales, ruedas de prensa y boletines de prensa.

e Coordinar los medios de comunicacién en el suministro de las informaciones que vayan a ser
difundidas acerca de las actividades de la Institucion; asi como redactar las notas de prensa y
los articulos para publicacién y difusion.

e Producir el material audiovisual y/o textos que seran presentados en los eventos y/o
actividades de la Institucion.

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

e Gestionar el contenido que serd presentado en el portal web y redes sociales de la Institucién.

e Coordinar con el personal de Atencidn al Usuario y Oficina de Libre Acceso a la Informacién el
seguimiento y resolucién de incidentes reportados en el portal web o redes sociales de la
Institucion.

e Recopilar, analizar y difundir el material y/o menciones en los medios de la Institucién dentro
del sistema educativa/magisterial.

e Supervisar la actualizacion del contenido del portal web de la Institucion.

e Preparar articulos y comunicados de prensa, sobre la Institucién, para los medios de
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comunicacion.

e Componer y editar comunicados de prensa, informacion de la compafiia y articulos para uso
interno y externo.

e Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizaciéon y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO
e Licenciatura en Comunicacién Social y/ o areas afines
Maestria en Periodismo o Comunicacion Corporativa (deseable)
e Dos (2) afios de experiencia en medios de comunicacién,
Experiencia: preferiblemente periddicos o television
e Minimo dos (2) afios de experiencia en manejo de redes sociales
¢ Manejo avanzado de MS Office

Nivel Académico:

Competencias e Conocimientos de la Ley No. 41-08 de Funcidn Publica y sus normativas
Técnicas: complementarias
¢ Conocimiento de relaciones publicas y eventos

Competencias institucionales Competencias Conductuales

e Orientacion a la calidad  Etica

e Orientacion al servicio e Discrecion

e QOrientacion a resultados e Soluciéon de problemas

e Resolucion de problemas e Orden y organizacion

e Tolerancia al trabajo bajo presién e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Analista de Préstamo Maestro Digno
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Préstamo Maestro Digno
Reporta a: Encargado (a) de Préstamo Maestro Digno
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Préstamo Maestro Digno

Organigrama del puesto:

Analista de Préstamo
Maestro Digno

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

e Docentes activos, pensionados y jubilados del Ministerio de
Educacion y sus familiares

e Ministerios, Direcciones e Instituciones vinculadas al

Principales Contactos Externos: Magisterio y al INABIMA

* Sindicatos y asociaciones representantes del sector
Magisterial del Ministerio de Educacion

e Cooperativas de maestros y maestras

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:
Administra y tramita todos los procesos relativos a Préstamo Maestro Digno, de acuerdo a las
disposiciones de la ley, garantizando los derechos de los (as) pensionados (as) y jubilados (as) del
Ministerio de Educacién, en cumplimiento con las leyes y normativas dispuestas por la Instituciéon y
su Consejo de Directores.

Responsabilidades:

e Analizar y tramitar las solicitudes de préstamos del Programa Maestro Digno, desde la
depuracién, conformacion del expediente, emisién de cheque y hasta la entrega; conforme a
los requisitos basicos pre-establecidos del programa y las normativas administrativas vy
financieras de la Institucion.

e Participar en la elaboracion de la proyeccidon de préstamos a otorgar anualmente; en base a los
ingresos por pagos a cuotas de capital e intereses, amortizaciones, liquidaciones de préstamos
o refinanciamientos, tomando en cuenta las escalas o limites de crédito aprobados por la
Institucion.

e Participar en la programacion y ejecucion presupuestaria del Programa de Préstamo Maestro
Digno, segun las proyecciones de recursos y planificaciéon de otorgamientos en base a los
requisitos establecidos por el programa.

e Confeccionar contratos en base a los lineamientos establecidos.
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e Analizar informes respecto a los fondos del Programa de Préstamo Maestro Digno,
considerando la proyeccion de préstamos, el fondo, la cantidad de préstamos otorgados, la
adecuada aplicacion de la cuota y conciliacion de los sistemas digitales y los expedientes fisicos.

e Tramitar la contratacién de compafiias de seguros para emision, renovacion o actualizacion de
las pdlizas de seguros para préstamos, a fin de controlar o minimizar los riesgos operativos del
programa.

e Canalizar las reclamaciones a las compafiias de seguro, segin se requiera para la compensacién
y/o subsanacion de un riesgo operativo o financiero del Programa del Préstamo Maestro Digno.

e Darseguimiento ala correcta aplicacion de las retenciones, segln el préstamo otorgado y cuota
de pagos autorizados, para ser descontado via ndmina de acuerdo a la frecuencia vy
denominacion.

e Actualizar los sistemas, respecto a los pagos a capital e intereses, amortizaciones, cantidad de
préstamos, cantidad de cuotas pendientes, sostenibilidad y rendimiento del programa en el
ambito de las normativas vigentes de la Institucion.

e Actualizar en el sistema cuando se presenta una defuncién de un docente y procede a notificar
a las demas areas de la Institucion y al érgano rector MINERD.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Contabilidad, Mercadeo, Administracién de Empresas,
Finanzas o areas afines

Experiencia: e Dos (2) afios de experiencia en areas afines

e Manejo avanzado de MS Office

e Conocimientos de la Ley No. 41-08 de Funcion Publica y sus normativas

Nivel Académico:

Competencias

Técnicas: .
complementarias

Competencias institucionales Competencias Conductuales

e Orientacion a la calidad  FEtica

e Orientacion al servicio e Analisis numérico

e Orientacion a resultados e Discrecion

e Resolucion de problemas e Solucion de problemas

e Tolerancia a trabajo bajo presion e Orden y organizacion

e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Analista de Reclutamiento, Seleccion y Evaluaciéon
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién
Reporta a: Encargado (a) de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Reclutamiento,

Seleccion y Evaluacion

Organigrama del puesto:

Analista Reclutamiento,
Seleccion y Evaluacién

Principales Contactos Internos: * Todas las areas

* Empresas de reclutamiento y seleccion para la contratacion
de servicios de contratacion externos.

Principales Contactos Externos: e Colegas del area.

* Prensa escrita para la publicacién de anuncios de
reclutamiento externo.

Obijetivo General:

Dota a la Institucion de grandes talentos que puedan contribuir significativamente con el logro de

los objetivos institucionales.

Responsabilidades:

e Administrar la planificacion de los Recursos Humanos de la Institucién, acorde a los
lineamientos establecidos por el érgano rector.

e FEjecutar el proceso de reclutamiento de acuerdo a los procedimientos internos y normas
establecidas por el organismo regulador.

e Consultar con los directores, encargados y colaboradores las necesidades del personal y los
objetivos de la posicién a buscar, en coordinacién con su supervisor inmediato.

e Publicar las descripciones de trabajo de las vacantes actuales en los sitios establecidos, segln
normas y procedimientos.

e Buscar candidatos mediante el uso de bases de datos internas y medios especializados a estos
a estos fines.

e Evaluar hoja de vida de candidatos, y pre-entrevistar aquellos que presenten las caracteristicas
del perfil buscado.

e Coordinar y realizar entrevistas telefonicas y presenciales a los candidatos que reunan los
requisitos del perfil de las vacantes, procurando el llenado de formularios institucionales
establecidos.

e Utilizar herramientas de reclutamiento, como pruebas psicométricas, para evaluar las
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habilidades de los candidatos.

e Elaborar los informes de las pruebas psicométricas aplicadas a los candidatos evaluados.

e Solicitar referencias profesionales y personales de los candidatos preseleccionados, utilizando
el esquema establecido Institucionalmente.

e Proporcionar una lista de candidatos cualificados internos o externos a los directores,
encargados y/o colaboradores que presentan la vacante.

e Coordinar entrevistas con el responsable de la requisicion de la vacante solicitando su opinién
escrita de los candidatos a los fines de darle continuidad al proceso.

e Gestionar y canalizar la formalizacion de la relacién laboral. De igual forma solicitar todos los
documentos establecidos para completar expediente, en base a esquema definido.

e Preparar expedientes de empleados de nuevo ingreso y asegurar que se cumplan los requisitos
de la Ley de la Funcion Publica 41-08 de la Republica Dominicana.

e Preparary realizar la induccién de la Institucion a los empleados de nuevo ingreso.

e Administrar el proceso de periodo probatorio.

e Informar alos candidatos evaluados, via telefénica o electrénica el status de la vacante a la cual
han sido evaluados dentro de la Institucién.

e Apoyar en el proceso de desvinculacion de servidores de la Institucion, conforme a la Ley de
Funcién Publica 41-08 de la Republica Dominicana.

e Preparar informes de gestién, a los fines de evaluar su desempefio, en base a los acuerdos
establecidos.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura en Psicologia Industrial, Administracion de Empresas, y/ o
Nivel Académico: areas afines

e Certificacion en pruebas psicométricas conductuales

e Dos (2) afios en el area de gestion humana

Experiencia: ¢ Dos (2) aflos administrando procesos de reclutamiento y seleccion
¢ Manejo avanzado de MS Office
Competencias e Manejo de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus normativas
Técnicas: complementarias
e Manejo en competencias
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacién a la calidad e FEtica
e QOrientacién al servicio e Discrecion
e QOrientacién a resultados e Solucion de problemas
e Resolucion de problemas e Ordeny organizacion
e Tolerancia al trabajo bajo presién e Comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Analista de Registro y Control
Grupo Ocupacional Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Encargado (a) de organizacion del trabajo y Compensacion
Supervisién de Personal: No ejerce supervision

Encargado (a) de Organizacién

del trabajo y Compensacion

Organigrama

del puesto . .

Analista de Registro y Control
Principales Contactos Internos: e Todas las areas
Principales Contactos Externos: e Relacionados de la Institucién

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Ejecuta labores de actualizacién de la base de datos de empleados y sistemas de control asegurando
el cumplimiento de la normativa Interna de Recursos Humanos y la Ley 41-08 de Funcién Publica a
los fines de canalizar oportunamente los tramites necesarios de los colaboradores.

Responsabilidades:

e Realizarlevantamiento de informacién de clases de cargo, para mantener actualizado el manual
de cargos bajo las orientaciones del ministerio de Administracién Publica.

e Participar en laimplantacién de los sub sistemas de registro, control e informacion de personal,
evaluacién del desempefio reclutamiento y seleccion, de acuerdo a las normativas establecidas
por el MAP.

e Aplicar diariamente las novedades de nédminas en el sistema de recursos humanos, al igual que
todos los datos necesarios en el perfil del empleado.

e Mantener actualizado el historial de cada empleado vy los registros de las acciones de personal
tales como: vacaciones, licencias, permisos y otros.

e Registrar, generar y remitir el informe de la asistencia y puntualidad del personal, dando
seguimiento oportuno a las acciones correctivas que deban realizar los encargados de areas en
la aplicacidn del régimen disciplinario.

e Solicitar el cronograma anual de vacaciones de los colaboradores, a los fines de actualizar
registro en el sistema y emitir acciones de personal, segin solicitudes.

e Orientar a los empleados de la institucién en la interpretacion y aplicacion de la ley de servicio
civil y carrera administrativa.

e Participar en los estudios para la deteccidn de necesidades de adiestramiento y capacitacion
dentro de la institucién

e Formular, ejecutar y dar seguimiento de manera oportuna a indicadores relacionados a la
medicion de ausentismo, tardanza, rotacién de personal, entre otros, que puedan servir como
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fuente para la toma de acciones y modificacion de estrategias relacionadas al manejo del

personal.

Presentar informe mensual de las actividades realizadas a los fines de analisis de indicadores y
remision de informaciones a los organismos reguladores.
Participar en la elaboracidon del Plan Operativo Anual de su area, monitoreando los avances

ejecutados mediante la presentacién de informes.

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.
Participar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

areas afines

e Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Psicologia Industrial y/ o

Experiencia: e Dos (2) afios de experiencia en labores similares de gestién humana

¢ Manejo avanzado de MS Office
Competencias e Conocimientos de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus normativas
Técnicas: complementarias

e Conocimiento de la Ley laboral de la Republica Dominicana

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la Calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resolucién de Problemas
Tolerancia al trabajo bajo presion

Etica

Discrecién

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Titulo del Puesto: Analista de Recursos Humanos
Grupo Ocupacional Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Encargado (a) de Recursos Humanos
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) Recursos

Humanos

Organigrama del puesto:
Analista de Recursos

Humanos
Principales Contactos Internos: e Todas las areas
Principales Contactos Externos: e Relacionados de la Institucién

. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General
Administra aspectos claves de los sub sistemas de Recursos Humanos, asegurando el cumplimiento
de la normativa Interna de recursos humanos e institucional y la Ley 41-08 de Funcion Publica.

Responsabilidades:

e Administrar oportunamente el proceso de relaciones laborales conforme a la Ley la Ley 41 -
08 de Funcidon Publica y su reglamento de aplicacidén, asi como las normativas internas
establecidas; igualmente orienta a los colaboradores de la institucién en la interpretacion y
aplicacién de la Ley 41 - 08 de Funcion Publica.

e Presentar mensualmente informe general de los diferentes sub sistemas del area, de las
actividades realizadas por el departamento y analizar los indicadores de gestién.

e Generar y llevar control de las certificaciones laborales solicitadas por los colaboradores, de
conformidad con los datos incluidos en los registros y expedientes individuales, para su entrega
posterior, segln procedimiento establecido.

e Participar en la elaboracién de las politicas de recursos humanos a implementarse en la
institucion.

e Administrar todo el proceso de organizacion y ejecucién de eventos, asi como todas las
celebraciones memorables y festivas realizadas en la institucién.

e Participar en la evaluacion de solicitudes de empleos y depurarlas conforme a normas
establecidas.

e Colaborar en los estudios para la deteccidén de necesidades de adiestramiento y capacitacion,
dirigidos al personal de la institucién.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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Nivel Académico:

¢ Licenciatura en Derecho, Administracion de Empresas, Psicologia
Industrial y/ o areas afines

RECURSOS HUMANOS

Experiencia: e Dos (2) afios de experiencia en labores similares de gestién humana
e Manejo avanzado de MS Office
Competencias ¢ Manejo de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus normativas
Técnicas: complementarias
* Manejo de la Ley laboral de la Republica Dominicana
Competencias institucionales Competencias Conductuales

Orientacion a la Calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resolucidon de Problemas
Tolerancia al trabajo bajo presion

Etica

Discrecion

Solucién de problemas

Orden y organizacién

Buena comunicacién oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Analista Financiero
Grupo Ocupacional Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento Financiero
Reporta a: Encargado (a) de Financiero
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado(a) Financiero

Organigrama

del puesto
Analista Financiero
Principales Contactos Internos: e Todas las areas
e Entidades bancarias
e Superintendencia de Pensiones (SIPEN)
Principales Contactos Externos: e Direccién General de Impuestos Internos (DGlI)

e UNIPAGO
e Usuarios y beneficiarios de la Institucion

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Realiza labores relacionadas con el analisis y verificacion de las operaciones financieras que incluye
el analisis e interpretacion de los estados financieros de la institucion.

Responsabilidades:

e Controlar las cuentas bancarias, registros de ingresos (Recaudaciones, AFP, etc.) y movimientos
de instrumentos financieros de la Institucién.

e Analizar y monitorear las proyecciones de pago y erogaciones por periodo, segin fechas y
vencimientos de facturas.

e Procesar los cheques, archivos de transferencias bancarias y libramientos, validando las
solicitudes y los documentos de soporte, seglin correspondan las erogaciones de fondos por
pagos operativos o entregas a usuarios por programas y servicios de la Institucion.

e Registrar las entregas de los cheques correspondientes a los beneficiarios o suplidores del
INABIMA, realizando las certificaciones de cheques, segun los procedimientos establecidos.

e Registrar las transferencias bancarias correspondientes a los beneficiarios o suplidores del
INABIMA, segun los procedimientos establecidos.

e Elaborar los expedientes de pagos hasta su archivo definitivo, asegurando su integridad vy
resguardo, segln lo establecido en los procedimientos internos.

e Participar en la elaboracion del informe Estado de Recaudacion e Inversién de las Rentas, al
corte semestral y al cierre del afio fiscal.

e Revisary analizar los informes remitidos por los distintos érganos rectores, para incorporar en
el Estado de recaudacién y otros fines.

e Revisar calculos numéricos sobre los diferentes datos financieros para hacer comparaciones
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estadisticas

e Elaborar informe trimestral de gastos de transferencias y su composicion.

e Elaborar cuadros y graficos para el informe de anticipo financiero.

e Elaborar informe Analitico Ejecucion de Ingresos, Gastos y Cuenta Ahorros e Inversion
Financiamiento del Gobierno Central.

e Generar mensualmente los compendios reporte de ejecucion de ingresos y gastos del Gobierno
Central.

e Realizar analisis y conciliar las informaciones generadas en el Sistema Integrado de Gestién
Financiera (SIGEF), segun las distintas etapas del gasto como, compromiso, devengado y pago.

e Elaborar Informe de Ejecucion del Gastos en Servicios Sociales del Gobierno Central.

e Elaborar Informe de Cuenta ahorro inversién financiamiento mensual del Gobierno Central.

e Participar en el andlisis de comportamiento de los costos del Gobierno Central. Realizar
investigaciones, analisis y estudios comparativos para incorporar modelos de analisis de
informes financieros

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico: ¢ Licenciatura en Contabilidad, Administracién o areas afines
Experiencia: e Dos (2) aflos de experiencia en labores similares.
. ¢ Dominio de las Normas Internacionales de Informacién Financieras
Competencias (NIIF)
Técnicas: - . - L, .
e Dominio de leyes impositivas y aplicacion de retenciones

Competencias institucionales Competencias Conductuales

e QOrientacion a la Calidad o FEtica

e QOrientacion al servicio e Discrecion

e Orientacion a resultados e Solucion de problemas

e Resolucion de Problemas e Ordeny organizacion

e Tolerancia a Trabajo bajo Presiéon e Buena comunicacion oral y escrita
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INABIMA RECURSOS HUMANOS

Titulo del Puesto: Contador (a)

Grupo Ocupacional: Grupo IV

Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo

Area: Division de Contabilidad /Divisiéon de Contabilidad de Pensiones y
Jubilaciones

Reporta a: Encargado (a) dg QontabiIidad/Encargado(a) de Contabilidad de
Pensiones y Jubilaciones

Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Organigrama del puesto:

Encargado(a) de

Contabilidad

Contador (a)

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

¢ Entidades Bancarias
¢ Entidades reguladoras de la Seguridad Social y la Bolsa de

Principales Contactos Externos: Valores

* Ministerios e Instituciones relacionadas al Sistema de la
Seguridad Social y a la Administracion Publica

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:
Coordina, supervisa y ejecuta las operaciones y registros contables y la actualizacién de los procesos
financieros de la Institucion, alineado al érgano rector.

Responsabilidades:

Supervisar el registro de todas las operaciones contables de la Institucion relacionadas a
erogaciones, cuentas por pagar, ingresos, inversiones, bienes muebles e inmuebles de la
Institucién.

Revisar el registro contable de todas las distribuciones realizadas por los diversos programas
existentes en la institucién.

Revisar el registro de las diferentes operaciones contables que son efectuadas en la institucion.
Dar seguimiento a los compromisos de pagos a proveedores, puestos de bolsas y a otras instancias
internas o externas.

Gestionar el tramite de las solicitudes de las transferencias de recursos, de acuerdo al nivel de
ejecucion previsto.

Revisar que los cheques, solicitudes de transferencias confeccionadas y las cartas de retenciones,
validando que cumplan con las politicas establecidas y que cuenten con la documentacion soporte
correspondiente.

Analizar y solicitar autorizacion para el registro de notas de débitos y créditos para ajustar el saldo
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acreedor o deudor de los suplidores

e Validar y dar instrucciones para el registro de las entradas recurrentes (depreciacion activos fijos,
provision, bonificacién, seguros), las facturas de proveedores informales y gastos menores de los
reembolsos de caja chica.

e Revisar el resumen de conciliaciones bancarias de los diferentes bancos con que trabaja la
Institucidn.

e Revisar las retenciones aplicadas por los suplidores de servicios con el objetivo de verificar que las
mismas estén correctamente aplicadas.

e Revisar mensualmente que los registros de operaciones con los programas relacionados estén
debidamente conciliados.

e Generar un reporte final referente a la antigiiedad de los saldos de las cuentas por cobrar y pagar
en orden de ser revisados de forma mensual.

e Gestionar las certificaciones y consultas que se requieran de cualquiera de los organismos
reguladores del sector.

e Analizar la razonabilidad de los montos de las cuentas reales y nominales.

e Llevar a cabo los ajustes y/o reclasificaciones en los libros de contabilidad, previa aprobacion del
Encargado de Contabilidad.

e Registrar todas las transacciones financieras en orden de generar el cierre contable, dentro del
periodo de tiempo establecido, asegurando una informacién confiable, precisa y a tiempo,
facilitando la toma de decisiones.

e Revisary validarla Balanza de Comprobacion Mensual, con el objetivo de asegurar que los balances
deudores y acreedores estén conciliados.

e Cumplir con los requerimientos de reportaria contable de los entes reguladores.

e Realizar el cierre contable dentro del periodo de tiempo establecido, asegurando una informacion
confiable, precisa y a tiempo, facilitando la toma de decisiones y publicarlo en la pagina de
transparencia.

e Participar en laformalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos internos
del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

l1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico: e Licenciatura en Contabilidad

Experiencia: ¢ Dos (2) aflos de experiencia en labores similares.

¢ Manejo avanzado de MS Office
e Amplio dominio de la Ley 87-01 del Sistema de Seguridad Social,
resoluciones de la SIPEN
¢ Dominio de las Normas Internacionales de Informacién Financieras (NIIF)
e Dominio de las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)
e Elaboracién de estados financieros
¢ Dominio de leyes impositivas y aplicacion de retenciones
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacién a la Calidad e FEtica

Competencias
Técnicas:
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e Orientacion al servicio e Analisis numérico
e Orientacion a resultados e Discrecién
e Resolucion de Problemas e Solucion de problemas
e Tolerancia al trabajo bajo presion e Ordeny organizacion
e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Odontdlogo (a)
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Centros de Servicios
Area: Departamento Plan Odontoldgico
Reporta a: Supervisor (a) Médico del Plan Odontoldgico
Supervision de Personal: Ejerce supervisién

Supervisor (a) Médico

del Plan Odontoldgico

Organigrama del puesto:

Odontélogo (a)

Principales Contactos Internos: e Todas las areas
Principales Contactos Externos: e Afiliados

. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:
Prestar asistencia odontoldgica preventiva y curativa en general a los docentes afiliados y a sus
dependientes, y colaboradores de la Institucion que estén afiliados al Plan Odontoldgico, a fin de
preservar el bienestar y la salud bucal, de acuerdo a los protocolos y normativas establecidas.

Responsabilidades:

e Realizar consulta odontoldgica prioritaria, examinando al afiliado para realizar diagndstico,
como parte de su historia clinica general y odontoldgica, de acuerdo a las normativas vigentes
y procedimientos establecidos por la Institucion.

e Ofrecer alos afiliados los servicios basicos de la salud bucal (profilaxis, operatoria dental, cirugia
simple, periodoncia, protesis, algunos trabajos especiales como puentes, otros).

e Suministrar asistencia odontoldgica preventiva, curativa, correctiva y emergencias en general a
los afiliados.

e Realizar oportunamente los reportes de los pacientes atendiditos y trabajos dentales
realizados.

e Realizar las solicitudes de los materiales dentales, segin procedimientos.

e Realizar las solicitudes de mantenimiento de los equipos dentales, segun procedimientos.

e Realizar las solicitudes de trabajo especiales referidos a laboratorios, segin procedimientos.

e Manejar protocolos de evaluacidn, tratamiento y seguimiento en problemas de salud oral.

e Instruir a los afiliados sobre el cuidado que deben tener para prevenir las enfermedades orales
y las técnicas para mantener la salud bucal.

e Realizary controlar adecuadamente los registros odontoldgicos y de operacién: historia clinica,
consentimiento informado, reporte de falla, ausencia de equipo odontoldgico basico, etc.

e Mantener actualizadas las competencias profesionales, promoviendo el mejoramiento
continuo de la calidad de la atencion.

e Realizar traslados periddicos a las diferentes instalaciones de la Institucién, ante necesidades
de vacaciones, licencias médicas o falta de personal, previa autorizacion.
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Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.

Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

Participar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

I11. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico: e Doctor (a) en Odontologia

e Dos (2) afios de experiencia ejerciendo la labor de odontdlogo

Experiencia: e Especialidad en Ortodoncia, Periodoncia, Prétesis, Maxilofacial,

Odontopediatria, Endodoncia (deseable)

Competencias

* Manejo intermedio de MS Office

e Conocimientos de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus normativas
complementarias

e Conocimientos técnicos sobre equipos, instrumental e insumos

Técnicas: L
odontoldgicos
e Dominio de las leyes y regulaciones sanitarias vinculadas al ejercicio de
la odontologia en la Republica Dominicana
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad  Etica
e Orientacion al servicio e Discrecién
e Orientacion a resultados e Solucion de problemas
e Resolucion de problemas e Ordeny organizacion
e Tolerancia al trabajo bajo presidn e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Periodista
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Comunicaciones
Reporta a: Encargado (a) de Comunicaciones
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de

Comunicaciones

Organigrama
del puesto

Periodista

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

e Medios de comunicacién

* Ministerio de Educacién

Principales Contactos Externos: e Asociacion Dominicana de Profesores

e Entidades de la Seguridad Social

e Presidencia de la Republica Dominicana

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Responsable de producir el material informativo sobre diversas actividades de la Institucion, a fin
de mantener informada a la comunidad educativa y publico en general.

Responsabilidades:

e Redactar notas de prensas y enviarlas a los medios de comunicacion: periddicos, television,
radios e internet.

e Elaborar sintesis periodisticas de las actividades de la Institucion o de interés para la misma,
con las publicaciones que aparecen en los diferentes medios de comunicacion escritos.

e Participar en la elaboracion de los boletines y videos informativos de la Institucion.

e Redactar comunicados de prensa sobre acciones institucionales que son de interés para la
opinién publica, asi como de saludos o felicitaciones institucionales con motivos de fechas
especiales.

e Coordinar entrevistas con medios de comunicacion sobre temas estratégicos para los intereses
de la Institucion.

e Realizar un monitoreo diario de los medios de comunicacion para conocimientos de noticias
gue puedan afectar a la imagen de la Institucion.

e Producir materiales internos para la publicacién en el portal o murales de la Institucion.

e Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
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internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Nivel Académico:

e Licenciatura en Comunicacion Social o Periodismo

e Maestria en Periodismo y Medios de Comunicacién (deseable)

Experiencia: e Dos (2) afios de experiencia en periodismo

Co

Técnicas:

e Manejo avanzado de MS Office

e Conocimientos sobre la Ley No. 153-98 Ley General de las
Telecomunicaciones (deseable)

mpetencias e Conocimientos sobre la Ley No. 200-04. Ley General de Libre Acceso a

la Informacién Publica. (deseable)

e Conocimientos de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus normativas
complementarias
e Redaccién de informes técnicos

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Resolucion de problemas
Tolerancia al trabajo bajo presion

Etica

Discrecién

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Titulo del Puesto: Psicdlogo Clinico
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Apoyo Emocional
Reporta a: Encargado (a) de Apoyo Emocional
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Encargado (a) de Apoyo

Emocional
Organigrama del puesto:

Psicélogo (a) Clinico

Principales Contactos Internos: e Todas las areas
¢ Docentes activos, pensionados y jubilados del Ministerio de
Educacion y sus familiares

Principales Contactos Externos:

|l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Brinda atencion profesional psicolégica a los maestros activos, jubilados, pensionados y sus
familiares en los diversos campos de la psicologia, mediante evaluaciones clinicas de la conducta,
diagnostico y escucha, a fin de contribuir con la adaptacion y el desarrollo integral de los usuarios
del Servicio.

Responsabilidades:

e Planificar y coordinar las actividades del programa de salud mental que se realizan en el centro.

e Brindar atencién clinica individual y familiar, realizando tareas de diagndstico y seguimiento
psicoldgicos.

e Suministrar orientacién vocacional y profesional a los pacientes.

e Aplicar técnicas psicoterapéuticas a los diferentes casos que acuden al centro de apoyo
emocional.

e Administrar pruebas psicoldgicas individuales y grupales, corrigiéndolas, analizandolas vy
presentando informes.

e Realizar visitas domiciliarias en caso de afiliados y/o familiares que presenten factores de riesgo.

e Participar en la elaboracion de programas de evaluacion motivacional y desarrollo personal.

e Ofrecer charlas y talleres en el centro sobre temas relacionados con la salud emocional.

e Orientar en materia psicoldgica al personal de la Institucion, en caso necesario.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Cumplir con las metas individuales asignadas al puesto.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Psicologia General, Clinica o Escolar
e Maestria en Psicologia Clinica (deseable)
Experiencia: e Dos (2) afios de experiencia en ejercicio de la Psicologia
e Manejo avanzado de MS Office
e Teoria, técnicas y practicas de pruebas psicoldgicas
Competencias e Técnicas de medicién psicoldgica
Técnicas: e Estadistica aplicada a la psicologia
e Conocimientos de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus normativas
complementarias

Nivel Académico:

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad  FEtica
e Orientacion al servicio e Discrecion
e Orientacion a resultados e Solucion de problemas
e Resolucion de problemas e Orden vy organizacion
e Tolerancia a trabajo bajo presiéon e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Oficial de Cumplimiento
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Cumplimiento
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervisién de Personal: No ejerce supervisiéon

Director (a) Ejecutivo

General

Organigrama del puesto:

Oficial de Cumplimiento

e Direccion Ejecutiva General

Principales Contactos Internos: * Departamento de Recursos Humanos

e Division de Inversiones

e Superintendencia de Pensiones

Principales Contactos Externos: » Comité Nacional contra el Lavado de Activos
* Consejo Nacional de Seguridad Social

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Formula y disefia procedimientos y controles, asi como verifica la aplicacion y cumplimiento de las
leyes, codigo de conducta y resoluciones que vincule a la Institucién y las normas competente en
materia de prevencién de lavado de activos.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
estableces la ley de Funcién Publica y las politicas internas institucionales.

e Elaborar, desarrollar, mantener y revisar las politicas y procedimientos para prevenir la conducta
no ética o inadecuada.

e |dentificar las dreas vulnerables de cumplimiento, con el fin de desarrollar e implementar planes
de accion correctiva para la resolucidn de problemas que se puedan presentar en la Institucién.

e Reportar violaciones a las politicas y normas de la Institucién a la Direccidon Ejecutiva y organismos
correspondientes.

e Colaborar con otros departamentos en la prevencién de violaciones a las normativas de la
Institucién, asi como problemas de lavado de activos a través de los canales existentes para la
investigacién y resolucion del problema.

e Cooperar y mantener estrecha comunicacion con la Superintendencia de Pensiones y la Unidad
de Andlisis Financiero del Comité Nacional contra el Lavado de Activos, cuando se detecten
transacciones sospechosas y/o no apegadas a las normas correspondientes.

e Tramitar las notificaciones de las transacciones que sean consideradas como sospechosas,
basdandose en los procedimientos establecidos en la Resolucidon 265-06 sobre Prevencién de
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Lavado de Activos o disposiciones generales, establecidas por leyes o decretos en materia de
lavado de activos.

e Desarrollar y mantener actualizado en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos y
otros departamentos pertinentes, un programa de entrenamiento en temas de cumplimiento,
incluyendo la induccién de los nuevos empleados, asi como la formacién continua para todos los
empleados y directivos.

e Implementar programas de prevencion de lavado de activos, supervisar las actividades
relacionadas de manera continua y adoptar medidas para mejorar su eficacia.

e Elaborar informes trimestrales, en donde se especifique cudl ha sido el comportamiento
operativo de la prevencion de lavado de activos en la Institucion y remitir a la Direccion Ejecutiva.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
estableces la ley de Funcidn Publica y las politicas internas, asegurando un clima organizacional
saludable.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Administracion de Empresas, Contabilidad,
Nivel Académico: Ingeniera Industrial, Derecho y/o areas afines
e Maestria en Direccion Financiera y/o areas afines (deseable)

Experiencia: * Dos (2) afios de experiencia en posiciones similares

e Manejo avanzado de MS Office
e ley 72-02, contra el lavado de activos
Ley 87-01, Sistema Dominicano de Seguridad Social
e Prevencion de lavado de activos
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad
e QOrientacion al servicio
e QOrientacion a resultados
e Desarrollo de colaboradores
e Toma de decisiones
e Planificacion y organizacién

Competencias Técnicas:

o Ftica

e Discrecién

e Solucién de problemas

e QOrden y organizacion

e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Supervisor (a) Médico del Plan Odontolégico
Grupo Ocupacional: Grupo IV
Oficina/Centro: Centros Odontoldgicos
Area: Centros Odontoldgicos
Reporta a: Encargado (a) de Plan Odontolégico
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de Plan

Odontoldgico

Organigrama del puesto:

Supervisor (a) Médico de
Plan Odontoldgico

Principales Contactos Internos: e Todas las dreas

e Afiliados al plan odontoldgico del INABIMA

¢ Suplidores externos (laboratorios dentales, depdsitos
dentales)

¢ Ministerio de Salud Publica

¢ Ministerios, direcciones y entidades relacionadas con el
INABIMA

Obijetivo General:

Administra los recursos médicos/odontoldgico, equipos odontoldgicos, insumos e infraestructura

fisica de las unidades médicas, los fines de brindar servicios a los usuarios del plan odontoldgico

acorde a las mejores practicas médicas odontolégicas.

Principales Contactos Externos:

Responsabilidades:

e Recibiry analizar la ejecucion de los procedimientos médicos realizados en los diferentes centros
a los fines ponderar y tomar las medidas pertinentes.

e Tramitar solicitudes de requisiciones de compras, via el Encargado de Plan Odontolégico, para la
adquisicién de materiales, equipos, instrumental e insumos odontoldgicos establecidos para el
area médica/odontolégica, mediante procedimientos establecidos.

e Elaborar y proponer normas y procedimientos relacionados a los servicios odontoldgicos
ofrecidos en los centros de servicios, con el fin de cumplir con las normativas y protocolos de
salud vigentes.

e Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a equipos e instrumental odontolégico y
planta fisica de acuerdo al procedimiento establecido.

e Establecer y controlar los indicadores claves de productividad, a los fines de analizar y remitir
periddicamente informes sobre el desempefio de cada uno.

e Monitorear los indicadores de desempefio que garanticen la calidad de los servicios ofrecidos
por los proveedores odontoldgicos a los fines de realizar las acciones correctivas ante resultados
gue afecten la calidad.
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e Remitir mensualmente al Encargado de Plan Odontoldgico, la consolidacion de reportes médicos
y de operaciones relativas al area médica a los fines de evaluacidén y toma de decisién.

e Administrary controlar el inventario de insumos odontoldgicos, equipos, instrumental y material
gastable en general, asegurando niveles éptimos de los mismos, y uso adecuado en los Centros
de Servicios.

e Gestionar la medicién de satisfaccion de los usuarios del centro odontolégico y documentar para
fines de mejora continua.

e Cumplir las normativas medioambientales establecidas en la Ley 64-00 sobre Medio Ambiente y
Recursos Naturales respecto al manejo de desechos de materiales tdxicos y otras
reglamentaciones.

e Elaborar propuestas de gasto, de acuerdo con el presupuesto aprobado, responsabilizandose de
su ejecucién y seguimiento.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢ Doctor en Odontologia y/o areas afines

e Maestria en Gestion de Salud, Alta Gerencia y/o areas afines (deseable)

Dos (2) afios de experiencia en cargos similares

e Manejo avanzado de MS Office

* Habilidad para elaborar informes técnicos

e Conocimientos técnicos sobre equipos, instrumental e insumos
odontoldgicos

e Dominio de las leyes y regulaciones sanitarias vinculadas al ejercicio de
la odontologia en la Republica Dominicana

Competencias institucionales Competencias Conductuales

e QOrientacion a la calidad

e QOrientacion al servicio

e QOrientacion a resultados

e Desarrollo de colaboradores

e Toma de decisiones

e Planificacion y organizacién

Nivel Académico:

Experiencia:

Competencias Técnicas:

* Ftica

e Discrecién

e Solucién de problemas

e QOrden y organizacion

e Buena comunicacion oral y escrita
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. IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del Puesto: Analista de Presupuesto

Grupo Ocupacional: Grupo IV

Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Seccién de Presupuesto
Reporta a: Encargado(a) de Presupuesto
Supervision de Personal: No ejerce supervisiéon

Organigrama del puesto:

Encargado(a) de

Presupuesto

Analista de Presupuesto

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

Principales Contactos Externos: e N/A

|l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Realiza labores diversas, relacionadas con la revisién y control de la formulacién y ejecucién del
presupuesto de la Institucion, asi como con la aplicacion de normas para el control y evaluacion del
mismo.

Responsabilidades:

Participar en la elaboracién y andlisis del anteproyecto de presupuesto de gastos de la entidad.
Revisar la estructura del presupuesto por departamentos para evaluar los montos asignados.
Recabar informaciones relativas a las solicitudes y modificaciones presupuestarias con fines de
estudiarlas y presentar recomendaciones al respecto.

Dar seguimiento a los archivos de némina en la contraloria.

Mantener contacto telefénico y personal con los drganos rectores, a fines de gestionar la
aprobacion de solicitudes de fondos, cheques y otros.

Comparar montos asignados y comportamiento de gastos con las asignaciones y gastos de afios
anteriores, a fin de determinar el incremento de los mismos.

Elaborar periédicamente cuadro descriptivo de la ejecucion presupuestaria.

Realizar diagnosticos econdmicos vy financieros para ser utilizados en la asignacion de cuotas
presupuestarias.

Participar en la elaboracién y formulacion de las politicas presupuestarias de la institucion.
Sistematizar informaciones relativas a las solicitudes y modificaciones presupuestarias y
proceder a analizarlas de acuerdo a las normas, procedimientos y politicas establecidas.
Ofrecer asesoria técnica a las diferentes unidades internas para la elaboracién del presupuesto
por area de la institucion.

Estudiar y comparar las solicitudes de transferencia de fondos de una partida presupuestaria a
otra.

Llevar control del presupuesto sobre la base de los fondos asignados y siguiendo las normas
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establecidas por la institucién.
e Calcular estimado de ingresos para cada afio fiscal.
e Realizar la reprogramacion del presupuesto de la entidad.
e Revisary codificar los expedientes para fines de pago a beneficiarios y/o suplidores.
e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
e Licenciatura en Contabilidad, Administracién de Empresas o

Nivel Académico: una de las carreras de las ciencias econdmicas, exactas o
afines
Experiencia: e Dos (2) de experiencia en posiciones similares
Competencias Técnicas: * Manejo avanzado de MS Office
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacién a la calidad  Etica
e Orientacion al servicio e Discrecion
e Orientacion a resultados e Analisis numérico
e Organizacion del trabajo e Orden y organizacion
e Responsabilidad e Buena comunicacion oral y escrita
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GRUPO OCUPACIONAL YV
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Titulo del Puesto: Director (a) Administrativo y Financiero
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Direccion Administrativa y Financiera
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervisién

Director (a)

Ejecutivo General

Organigrama del puesto:
Director (a) Administrativo

y Financiero

Todas las areas

e Suplidores externos

e Entidades bancarias

e Entidades reguladoras de la seguridad social y la Bolsa de
Valores

e Ministerios e instituciones relacionadas al sistema de la

seguridad social y a la Administracién Publica

Principales Contactos Internos:

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Planificar, dirigir y coordinar la prestacion de los servicios administrativos y financieros que apoyan
el funcionamiento de la organizacion que incluyen: Gestién de las compras y contrataciones,
inventario de suministros, mantenimiento de facilidades, maximizacion de desempefio financiero de
los recursos del INABIMA, provisién de todos los servicios financieros y gestion de los fondos
financieros de la Institucion.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica y las politicas internas del INABIMA, asegurando un clima
organizacional saludable.

e Velar por el cumplimiento de las leyes y normativas del Estado Dominicano que refieren a los
sistemas de la Seguridad Social, contables/financieros, administrativos, de compras vy
contrataciones, de infraestructura y transporte a fin de que las operaciones de la institucién
fluyan a nivel administrativo/ financiero, cumpliendo con las rigurosidades de la ley.

e Establecer los criterios y pardmetros de control que garanticen el adecuado funcionamiento,
integridad y seguridad fisica de las instalaciones fisicas y equipos, asegurando los niveles éptimos
de inventarios, recursos econdomicos y ambientes propicios para el desempefio de las labores
operativas de la Institucion.

e Definiry aplicar los parametros para el presupuesto de ingresos, gastos y compras de activos, de
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acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos en la Administracién Publica e internas
de la Institucién.

e Autorizar el presupuesto institucional elaborado y consolidado de las dreas organizativas, a fin de
garantizar su cumplimiento con las leyes y normativas de presupuesto y programacion del Estado
Dominicano, alineado al Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual.

e Garantizar el adecuado uso y disponibilidad de los recursos financieros de la Institucién,
validando y autorizando las operaciones financieras/ contables por ingresos o erogaciones de
fondos, vinculados a pago de proveedores y prestacion de programas y servicios al usuario.

e Asegurar el cumplimiento de la Institucidn hacia los compromisos adquiridos con proveedores
de bienes, muebles e inmuebles, asi como los servicios y programas a los usuarios, acorde a lo
establecido en las leyes y normativas inherentes a las operaciones financieras y a los servicios y
programas que administra la Institucion.

e Autorizar el plan de inversiones, colocaciones en el mercado y mantenimiento de la rentabilidad
de los programas especiales del Fondo de Pensiones y de Plan de Retiro Complementario, acorde
a las normativas establecidas por las entidades reguladoras de la Seguridad Social y de la
Administracion Publica.

e Analizar los informes financieros periédicamente tales como: balance de comprobacion, estado
de resultados, balances y estados financieros; y presentar propuestas de mejora que permitan
corregir posibles desfases entre la programacion financiera, compromisos de la Institucion o
lineamientos con leyes y normativas de las entidades reguladoras de la Seguridad Social y de la
Administracion Publica.

e Autorizar los pagos y desembolsos de todas las operaciones, programas y servicios que de la
institucion.

e Representar a la Direccidén Ejecutiva General, en relacion a temas administrativos, sociales o
financieros segun se le requiera y apegado a los lineamientos de delegacién de autoridad o firma,
segln lo establecen las leyes y normativas de la Administracion Publica.

e Autorizar y monitorear los lineamientos y politicas generales en materia del manejo de archivos
y correspondencia que garanticen la preservacién del patrimonio documental institucional,
acorde a las leyes y normativas de la Administracién Publica.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del rea, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Participar en la formalizacidon y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del rea, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura del INABIMA, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

¢ Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

RECURSOS HUMANOS

e Licenciatura en Contabilidad, Administracién de Empresas
y/o areas afines
e Maestria en Administracién, Alta Gerencia y/o areas afines

(deseable)

Experiencia:

e Cinco (5) afios en puestos de Direccion Administrativo y

Financiero

Competencias Técnicas:

* Manejo avanzado de MS Office

* Planeacion estratégica

e Manejo del Sistema de Gestidon Financiera SIGEF

e Manejo de las Leyes y Regulaciones de la Planificacion
Estratégica del Estado Dominicano

e Conocimientos sobre la ley 41-08, de Funcién Publica

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecién

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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. IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del Puesto:

Director (a) de Pensiones y Jubilaciones

Grupo Ocupacional:

Grupo V

Oficina/Centro:

Oficina Central, Santo Domingo

Area:

Direccion de Pensiones y Jubilaciones

Reporta a:

Director (a) Ejecutivo General

Supervision de Personal:

Ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Director (a) Ejecutivo

General

Director (a) de Pensiones
y Jubilaciones

Principales Contactos Internos:

e Todas las areas

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

e Superintendencia de Pensiones (SIPEN)

e UNIPAGO

e Ministerio de Educacion (MINERD)

* Tesoreria de la Seguridad Social (TSS)

e Asociacion Dominicana de Profesores (ADP)

e Direccién de Informacion y Defensa de los Afiliados a la
Seguridad Social (DIDA)

e Aseguradoras

¢ Consejo Nacional de Seguridad Social

e SENMA

e Comision Médica Nacional y Regional

e Contraloria General de la Republica Dominicana

Vela por la administracion efectiva de las pensiones vy jubilaciones de los docentes del MINERD, a
través del sistema de reparto gestionado por el INABIMA, asi como del Plan de Retiro
Complementario Recapitalizable, en cumplimiento a lo establecido en la ley general de educacion
66-97, con el objetivo de garantizar una vida digna a los pensionados, jubilados y sus dependientes.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo
que establece la ley de Funcion Pudblica y las politicas internas del INABIMA, asegurando un
clima organizacional saludable.

e \Velar por la efectiva administracién de los procesos vinculados a pensiones y jubilaciones y
plan de retiro, como parte del sistema integral de seguridad social para docentes del
MINERD y sus beneficiarios legales.

e Garantizar que todos los procesos de la administracion del fondo de pensiones y del plan de
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retiro complementario cumplan con los requerimientos de las entidades reguladoras del
sector de seguridad social.

e Asegurar que la informacion requerida por las entidades regulatorias y comités internos
sean entregadas y presentadas de manera precisa y oportuna.

e Proponer los lineamientos estratégicos del Departamento de Operaciones y Plan de Retiro,
alineados a los objetivos de la Institucion, asi como la supervisién de las actividades
conducentes al logro de éstos.

e Establecer los mecanismos de control que aseguren el cumplimiento de las normativas
internas y externas.

¢ Promover el fiel reconocimiento de los derechos previsionales de los afiliados del INABIMA
y sus beneficiarios, que incluye el saneamiento y mantenimiento de su cartera de afiliados.

e Velar por la correcta ejecucion del proceso de traspaso de afiliados a otras AFPs.

e Velar por que las reclamaciones realizadas por los afiliados del INABIMA en relacion a la
administracion de sus aportes sean atendidas oportunamente.

e Garantizar el cumplimiento de las diversas disposiciones legales, regulaciones, normas,
reglamentos, cddigos vy politicas relacionadas a la gestidn y administracion de las pensiones
y jubilaciones vy la proteccion al afiliado.

e Elaborar la planificacion y presupuesto del Departamento de Operaciones en coherencia
con la estrategia de la Institucién.

e Desarrollar e implementar la planificacidon estratégica y presupuestaria para la gestion de
las pensiones y jubilaciones, alineado a la vision de la Institucion y en consideracion de las
proyecciones del departamento.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Colaborar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Participar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

* Promover los principios y valores que conforman la cultura del INABIMA, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura en Administracion de Empresas, Derecho y/o areas
Nivel Académico: afines

e Maestria en Administracion y/o areas afines (deseable)

e Cinco (5) afios dirigiendo el departamento de Pensiones, operaciones

Experiencia: y/o areas afines
Competencias * Manejo avanzado de MS Office
Técnicas: e Manejo de las Leyes Seguridad Social
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Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacién

Etica

Liderazgo

Discrecion

Solucién de problemas

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento Atencidn al Usuario
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Atencion al Usuario
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a) Ejecutivo

General

Organigrama del puesto:
Encargado (a) de Departamento
Atencién al Usuario

Principales Contactos Internos: | ¢ Todas las areas

e Usuarios del INABIMA

e Directores Regionales

e Directores Distritales

e Superintendencia de Pensiones (SIPEN)

e Asociacion Dominicana de Profesores (ADP)

e Direccion de Informacién y Defensa de los Afiliados a la
Seguridad Social (DIDA)

e Visitantes

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Administrar los servicios canalizados a través del Departamento de Atencién al Usuario a nivel
nacional, garantizando que sean atendidos eficientemente y de manera oportuna, tanto fisicamente,
asi como a través de los medios electrénicos que disponemos, de acuerdo a las leyes, normas vy
procedimientos establecidos por los 6rganos que nos regulan.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidon Publica y las politicas internas del INABIMA, asegurando un clima
organizacional saludable.

e Garantizar la atencidn inicial al usuario bajo los estandares de calidad institucionales.

e Supervisar la adecuada recepcién y canalizacion de las solicitudes, requerimientos y reclamos,
tanto a nivel de sede como de los Centros de Servicios a nivel nacional en base a los
procedimientos, leyes y normativas vigentes.

e Administrar adecuadamente los buzones de sugerencias localizados a nivel nacional y presentar
informes mensuales de los resultados a los fines de tomar las medidas apropiadas que satisfagan
las necesidades de los usuarios.

e Coordinary organizar talleres de socializacion con los directores regionales y distritos educativos,
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al igual que otras actividades a fin de dar a conocer los programas que administra el INABIMA a
nivel de la geografia nacional.

e Elaborary proponer procedimientos relacionados a los servicios ofrecidos en el area a los fines
de cumplir con las expectativas y satisfaccién del usuario.

e Cumpliry hacer cumplir las leyes, normas, y procedimientos vigentes del sector y las internas del
INABIMA.

e Establecer indicadores de desempefio que garanticen la calidad de los servicios ofrecidos por el
equipo de Atencién al Usuario a nivel nacional, a fin de remitir los reportes de indicadores de
gestion trimestralmente al supervisor directo.

e |dentificar continuamente oportunidades de mejora que contribuyan a incrementar la eficiencia
y los niveles de satisfaccién de los usuarios.

e Remitir mensualmente informe ejecutivo sobre su gestion y otros a su supervisor.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura de la institucion logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Ingenieria
Industrial y/o areas afines

e Maestria en Alta Gerencia, Servicio al Cliente y/o éreas afines
(deseable)

e Cinco (5) afios en puestos gerenciales de Servicio al Cliente

e Tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

* Manejo avanzado de MS Office

e Habilidad para elaborar informes técnicos
Conocimientos y manejo de Ley de Seguridad Social (deseable)

e Conocimientos sobre la ley 41-08, de Funcién Publica

Nivel Académico:

Experiencia:

Competencias Técnicas:

Competencias institucionales Competencias Conductuales

e QOrientacion a la calidad o Ftica

e QOrientacion al servicio e liderazgo

e QOrientacion a resultados e Discrecién

e Desarrollo de colaboradores e Solucién de problemas

e Toma de decisiones e Orden y organizacion

e Planificacion y organizacién e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento de Comunicaciones
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Comunicaciones
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Director (a) Ejecutivo General

Encargado (a)de Departamento
de Comunicaciones

Principales Contactos Internos:

Todas las areas

Principales Contactos Externos:

Ministerio de Educacion (MINERD)
Medios de comunicacién
e Ministerios, divisiones y entidades relacionadas a la Institucion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, planifica, controlay evalla los procesos de difusion, promocién y comunicacién de programas
y actividades que realiza la Institucion mediante los medios de comunicacion oral y escrito, redes
sociales y portal institucional a fin de mantener un canal fluido de informacidon con las entidades
inherentes a la Institucién y los beneficiarios maestros y maestras del Ministerio de Educacion.
Administra los procesos de relaciones publicas y protocolares a nivel de eventos internos y externos.

Responsabilidades:

Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidon Publica y las politicas internas del INABIMA, asegurando un clima
organizacional saludable.

Elaborar planes estratégicos de comunicacion y relaciones publicas a nivel interno y externo que
incluyan analisis de la audiencia, seleccién de canales y medio de comunicacion, mensajes y
mecanismos de retroalimentacion.

Coordinar y supervisar la preparacion y ejecucion de campafias de promocion de la imagen
corporativa de la Institucion y difusiéon del uso de la informacién estadistica a través de los
diferentes medios de comunicacion, con el fin de crear una cultura estadistica en la poblacion y
fortalecer la imagen institucional.

Planificar, establecer y monitorear la comunicacion, difusion y publicaciones de la Institucién que
contribuya a la creacién de una imagen publica institucional de prestigio, confiable y dindmica.
Administrar la difusién de los actos institucionales, protocolarios, sociales, ruedas de prensa y
boletines de prensa.

Coordinar el monitoreo de medios masivos de comunicacion locales, nacionales e
internacionales, asi como de redes sociales para la sistematizacién y el andlisis de la informacion
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en los temas relacionados e inherentes a la Institucion.

e Supervisar el disefio y produccion de sistemas de gestion visual, sefiales comunicativas, simbolos
y paneles informativos, murales, publicaciones electrénicas entre otras, de impacto visual, asi
como la promocién de la imagen corporativa institucional, con el fin de orientar efectivamente
el impacto a los clientes internos y externos inherentes a la Institucion.

e Administrar el buen funcionamiento, la actualizacion y gestion de la informacién de la pdgina
Web e intranet de la Institucidon en coordinacion con el Departamento de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion, a fin de entregar una informacion efectiva y oportuna al publico
gue la consulta.

e Colaborar en el proceso de formulacién y administracion de encuestas de medicion de
satisfaccion de los clientes internos y externos, para fines de asegurar y mejorar los niveles de
calidad de los productos y servicios que ofrece la Institucion.

e Supervisar las informaciones que vayan a ser difundidas a través de los medios de comunicacién
de las actividades de la Institucion, mediante las coordinaciones internas y externas oportunas.

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

e Canalizar y administrar la participacién del Director Ejecutivo en medios de comunicacién, desde
todo el contexto.

e Representar a la Direccion Ejecutiva General y demas funcionarios de la Institucion en actos
publicos y privados, ruedas de prensa, entrevistas o medios de comunicacion, segun se le
requiera.

e Producir los guiones, audios y visuales necesarios para la promocién de la entidad, a los fines de
mostrar los beneficios y actividades que ofrece la Institucién.

e Mantener buenas relaciones con los representantes de los diferentes medios de comunicacion.

e Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Participar en la formalizaciéon y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura logrando que los miembros de su
equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

1. ESPECIFICACION DEL PUESTO
¢ Licenciatura en Comunicacion Social, Publicidad, Mercadeo y/o areas
afines
¢ Maestria en Comunicacion Corporativa, Relaciones Publicas y/o areas
afines. (Deseable).
e Cuatro (4) afios dirigiendo el drea de comunicacién corporativa e
Experiencia: institucional
¢ Dos (2) afios administrando el departamento de comunicacién interna
Competencias Técnicas: * Manejo avanzado de MS Office

Nivel Académico:
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e Conocimientos sobre la Ley 41-08, de Funcién Publica
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad * FEtica
e QOrientacion al servicio e liderazgo

e QOrientacion a resultados Solucién de problemas
e Desarrollo de colaboradores Orden y organizacién

e Toma de decisiones e Buena comunicacion oral y escrita
e Planificacion y organizacion
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Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento Administrativo
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento Administrativo
Reporta a: Director (a) Administrativo y Financiero
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Director (a) Administrativo y

Financiero

Encargado (a) de
Departamento Administrativo

Principales Contactos Internos: | e Todas las areas

e Suplidores, proveedores externos y contratistas

Principales Contactos Externos: | ¢ Ministerios, direcciones y entidades relacionadas con el

INABIMA

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, planifica y coordina el funcionamiento general de la Institucion relacionado a la estructura
fisica, equipos, materiales, compras y contrataciones, servicios generales, archivo y correspondencia
y los procesos administrativos; cumpliendo y haciendo cumplir las leyes y normativas de los
organismos rectores de la Administracién Publica.

Responsabilidades:

Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica y las politicas internas, asegurando un clima organizacional
saludable.

Determinar los objetivos especificos y planificar acciones en las dreas bajo su dependencia,
asegurando el adecuado funcionamiento de la Institucién, sus operaciones administrativas,
compras, contrataciones, logistica, seguridad institucional, instalaciones fisicas, equipos,
materiales y suministros.

Supervisar y aprobar todas las solicitudes de pago correspondientes a cheques, transferencias o
libramientos que responden a las operaciones y funcionamiento de la Institucién.

Validar y autorizar los requerimientos y procesos de compras y contrataciones de servicios,
obras, bienes, muebles e inmuebles, asegurando que responden al plan anual de compras vy
contrataciones y que se cumplen con las leyes y normativas de la Administracion Publica respecto
a las Compras y Contrataciones.

Administrar los contratos, condiciones de entregas y garantias resultantes de las compras o
contrataciones de servicios, obras, bienes, muebles e inmuebles, garantizando los intereses de
la Institucién y el cumplimiento de lo establecido por las areas organizativas requirentes.
Supervisar y validar las cuentas por pagar a los suplidores y proveedores correspondientes a
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servicios, obras, bienes, muebles e inmuebles, garantizando la calidad y transparencia de los
recursos asignados para cada proposito y acorde a los lineamientos de las leyes y normativas de
la Administracion Publica.

e \Velar por el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas, equipos y mobiliarios de la Institucién; asi como de los protocolos de
limpieza y ornato de la oficina principal y de los centros de servicios.

e Custodiar los equipos informaticos y de oficina, vehiculos de transporte, edificaciones, bienes
muebles e inmuebles desde su ingreso al activo fijo de la Institucién, asignacién de recurso al
area correspondiente, uso adecuado, traspaso hasta su descargo final, segun los procedimientos
establecidos.

e Validar el cumplimiento de la tramitacion de los reportes de uso, incidentes o accidentes y
mantenimiento de los vehiculos de transporte y de los equipos de oficina, informaticos vy
odontoldgicos de la Institucion.

e Coordinar la asignacion de combustibles, viaticos, dietas a las dreas organizativas de la Institucién
segln las politicas y normativas vigentes y los procesos administrativos internos, para garantizar
la operatividad de la oficina principal y sus centros de servicios.

e Gestionar la emision, renovacion o actualizacion de las pdlizas de seguros institucionales a fin de
controlar o minimizar los riesgos de pérdidas, obsolescencia y mantenimiento de los vehiculos
de transporte, equipos, bienes o inmuebles que forman parte del patrimonio de activos fijos de
la Institucion.

e Velar por el cumplimiento de las leyes y normativas referente a la administracion de almacenaje,
identificacion, registro, etiquetado, cargo, distribucion y descargo de bienes, muebles e
inmuebles que forman parte del patrimonio de activos fijos de la Institucién.

e Establecer lineamientos administrativos y técnicos en materia del manejo de archivos vy
correspondencia que garanticen la preservaciéon y conservacion del patrimonio documental,
acorde a las leyes y normativas de la Administracién Publica.

e Garantizar el cumplimiento de los protocolos de vigilancia y seguridad de los accesos de visitantes
a las areas, entradas y salidas de personal que labora en la oficina principal y en los Centros de
Servicios del interior, a fin de garantizar la integridad fisica de las personas que forman parte de
equipo de trabajo institucional, asi como de los clientes externos que ingresan a las instalaciones
de la institucion.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura, logrando que los miembros de su
equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Contabilidad y/o areas

Nivel Académicor afines
Vel Atademico: ¢ Maestria en Administracion, Alta Gerencia y/o areas afines
(deseable)
e Cuatro (4) afios dirigiendo el departamento administrativo o
Experiencia: posiciones similares

e Tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

e Manejo avanzado de MS Office

e Habilidad para elaborar informes técnicos.

e Conocimientos basicos del Sistema de Gestion Financiera (deseable)
Conocimiento de las leyes y regulaciones de la Administracion
Publica en materia de administrativa financiera del Estado
Dominicano (deseable)

Competencias institucionales Competencias Conductuales

o Etica

e liderazgo

e Discrecién

e Trabajo en equipo

e Solucién de problemas

e Orden y organizacion

e Buena comunicacion oral y escrita

Competencias Técnicas:

e QOrientacion a la calidad

e QOrientacion al servicio

e QOrientacion a resultados

e Desarrollo de colaboradores
e Toma de decisiones

e Planificacion y organizacién
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. IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del Puesto:

Encargado (a) de Departamento de Operaciones

Grupo Ocupacional:

Grupo V

Oficina/Centro:

Oficina Central, Santo Domingo

Area:

Departamento de Operaciones

Reporta a:

Director (a) de Pensiones y Jubilaciones

Supervision de Personal:

Ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Director (a) de Pensiones y

Jubilaciones

Encargado (a) de
Departamento de

Principales Contactos Internos:

e Todas las areas

Principales Contactos Externos:

e Superintendencia de Pensiones (SIPEN)

e Ministerio de Educacion (MINERD)

e Asociacion Dominicana de Profesores (ADP)

e Direccién de Informacion y Defensa de los Afiliados a la
Seguridad Social (DIDA)

e Aseguradoras

e Consejo Nacional de Seguridad Social

e ARS SEMMA

e Comision Médica Nacional y Regional

e Contraloria General de la Republica Dominicana

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
Objetivo General:

Dirige, coordina y supervisa los procesos de aplicacion de los derechos previsionales de los maestros
y maestras del Ministerio de Educacién y de sus familiares, en el ambito de las pensiones vy
jubilaciones, a través del sistema de reparto en cumplimiento a lo establecido por la Ley General de
Educacion, reglamentos del INABIMA vy las normativas vigentes de la Seguridad Social del Estado

Dominicano.
Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidon Publica y las politicas internas del INABIMA, asegurando un clima

organizacional saludable.

e Elaborar la planificacion de las proyecciones de ingresos de personal activo a personal pasivo al
fondo de pensiones y jubilaciones administrado por la Institucion, a partir de los analisis
realizados con el Ministerio de Educacién y la Direccion de Pensiones y Jubilaciones.

e Preparar y monitorear el presupuesto anual para el pago de las jubilaciones por antigiiedad y
pensiones, segln las proyecciones y planificaciones elaboradas y de acuerdo a los calculos y
escalas establecidas por las normativas del sistema de seguridad social aplicables.

e Tramitar la contratacién o renovacion de pdlizas de seguro segun lo establece la ley de seguridad
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social, para la cobertura de las pensiones por discapacidad y sobrevivencia de los maestros y
maestras del MINERD.

* Presentar informes sobre el movimiento de los ingresos de nuevos afiliados y los aportes al fondo
de pensiones y jubilaciones, a fin de garantizar que se cumpla fielmente con los pre-requisitos
establecidos para pertenecer al sistema integrado de seguridad social del INABIMA y que los
aportes se correspondan con las normativas de frecuencia y monto respecto al saldo bruto de
los docentes.

e Administrar el proceso de saneamiento y mantenimiento de la cartera de afiliados del INABIMA
y sus beneficiarios.

e Supervisar y autorizar los dictdmenes y tramitacion de expedientes de Jubilacion y Pension por
Discapacidad desde las reclamaciones, afiliaciéon, traspaso, derechos previsionales, cese de
recaudo, recaudos individuales con rentabilidad y otras prerrogativas que definen el fondo de
pensiones y jubilaciones del maestro y la maestra del Ministerio de Educacion.

e Administrar y coordinar el otorgamiento de las Jubilaciones y de las Pensiones de Sobrevivencia
y Discapacidad a los afiliados y sus dependientes acorde a la normativa.

e Dirigir y coordinar las actualizaciones y vigencia respecto a la aplicacion de los beneficios de
Pension por Sobrevivencia a los familiares de los docentes fallecidos del MINERD, de acuerdo a
la normativa, desde la tramitacién del expediente, evaluacion legal y administrativa, inclusion y
autorizacion hasta exclusion por cese de vigencia o casos vitalicios.

e Administrar el sistema de archivo y custodia de los documentos, de manera que esté disponible
para auditoria interna, auditoria externa y entes fiscalizadores del sistema de la seguridad social
aplicables al fondo de pensiones de reparto de los maestros y maestras del Ministerio de
Educacion.

e Participar en el andlisis y la valoracion de los riesgos y controles de los procesos y subprocesos,
para efectos de elaborar la matriz de riesgos sobre el fondo de Pensiones y Jubilaciones.

e Analizar y presentar las informaciones estadisticas de la cartera de afiliados, incluyendo el
personal docente activo, pensionado y jubilado.

e Monitorear las reclamaciones realizadas por los afiliados, en relacion a la administracion de sus
aportes, a fin de que sean atendidas oportunamente.

e Apoyar al Fondo de Pensiones y Jubilaciones de los maestros y maestras del Ministerio de
Educacion en la ejecucién de los estudios actuariales, garantizando el fiel cumplimiento al marco
normativo que estipula la aplicacion de este estudio para la toma de decisiones.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Participar en la formalizaciéon y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucion, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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INABIMA
lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Administracién de Empresas, Derecho y/o areas a

Nivel Académico:

fines
e Maestria en Administracion y/o temas asociados (deseable)

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Experiencia:

e Cuatro (4) afios dirigiendo el departamento de pensiones,

operaciones y/o areas afines

e Tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

Competencias Técnicas:

Seguridad Social

¢ Manejo avanzado de MS Office

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacidn a la calidad
Orientacidn al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecion

Solucién de problemas

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento de Planificacién y Desarrollo
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Planificacion y Desarrollo
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a) Ejecutivo General

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de Departamento de
Planificacién y Desarrollo

Principales Contactos Internos: | Todas las areas

e Consultores externos

e Entidades reguladoras de la Administracion Publica

Principales Contactos Externos: | Entidades y organizaciones no gubernamentales y de
desarrollo

e Ministerio de Educacion (MINERD)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, coordina y supervisa la implementacion y desarrollo del plan estratégico, el plan operativo
anual, los programas y proyectos institucionales; asegurando el cumplimiento con el plan plurianual,
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo y drganos rectores del Estado Dominicano.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica y las politicas internas, asegurando un clima organizacional
saludable.

e Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan estratégico y del plan operativo anual en base a las
prioridades sancionadas por el consejo de gobierno y en las politicas definidas por la Institucion
seglin metodologias impartidas por el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

e Coordinar y participar en la formulacion del presupuesto correspondiente a cada uno de los
proyectos y actividades y en la definicion de la estructura programdtica con la unidad
responsable.

e Procurar la compatibilidad entre el presupuesto programado y los planes, programas, proyectos
y actividades a ser ejecutados.

e Coordinar la preparacién del plan anual de compras de acuerdo con las necesidades identificadas
en las actividades, proyectos y programas de la Institucién.

e Establecery supervisar los mecanismos de seguimiento y monitoreo y los indicadores de gestion
gue garanticen el cumplimiento del plan estratégico y del plan operativo anual, asi como la
ejecucion de los planes, programas y proyectos de la Institucion.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Definir y coordinar la implementacion de controles y politicas que permitan la recoleccion,
analisis y procesamiento de datos estadisticos que faciliten la toma de decisiones y el desarrollo
de las actividades de la Institucion.
Analizar y validar los informes y reportes mensual, trimestral o segin requerimiento, de medicién
e indicadores de productividad y rendimiento que permitan medir el impacto sobre los logros y
metas que la Institucidn alcanzé o deberd alcanzar en el corto y mediano plazo.
Preparar propuestas de revisidn de estructuras organizativas y de reingenieria de procesos, a fin
de optimizar la gestion de la Institucién en el marco de las responsabilidades asignadas a la

misma.

Coordinar el levantamiento, la evaluacion y auditoria de los procesos internos que procuren
promover y mantener una practica de mejoramiento continuo de las actividades de los
programas y proyectos que realiza la Institucion.
Supervisar la elaboracién de informes de la gestidon, memorias, rendiciones de cuentas y analisis
estadisticos, para la toma de decisiones de la direccion.
Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.
Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos

internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

Promover los principios y valores que conforman la cultura, logrando que los miembros de su
equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ingenieria Industrial, licenciatura en Administracion de Empresas,
Economia y/o areas a fines

Nivel Académico:

Maestria y/o postgrado en Planificacion Estratégica o Gestion de

Proyectos(deseable)

Experiencia:

Cuatro (4) afos en labores similares
Dos (2) afios de experiencia supervisando personal

Competencias Técnicas: *

Manejo avanzado de MS, Office, Project y Visio
Conocimientos sobre la ley 41-08, de Funcién Publica
Conocimientos basicos del Sistema de Gestidn Financiera

SIGEF(deseable)

Habilidad para elaborar informes técnicos

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados

Desarrollo de colaboradores )

Toma de decisiones

Planificacion y organizacion .

Etica

Liderazgo

Discrecion

Soluciéon de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento de Préstamo Maestro Digno
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Préstamo Maestro Digno
Reporta a: Director(a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a) Ejecutivo General

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de Departamento
de Préstamo Maestro Digno

Principales Contactos Internos: e Todas las dreas

¢ Docentes activos, pensionados y jubilados del Ministerio de
Educacion y sus familiares

* Ministerios, direcciones e instituciones vinculadas al

Principales Contactos Externos: magisterio y al INABIMA

¢ Sindicatos y asociaciones representantes del sector
magisterial del MINERD

e Cooperativas de maestros y maestras

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Dirige, coordina y supervisa los procesos de aplicacién del Programa Préstamo Maestro Digno para
garantizar los derechos previsionales de los (as) pensionados(as) y jubilados(as) del Ministerio de
Educacion, en cumplimiento con las leyes y normativas dispuestas por la Institucion y su Consejo de
Directores.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas, asegurando un clima organizacional
saludable.

e Supervisar y dar seguimiento oportuno a la efectiva aplicacion de los procesos, leyes y
normativas, asi como las actualizaciones emitidas por los organismos reguladores vinculados al
programa de Préstamo Maestro Digno.

e Coordinar la elaboracién de la proyeccién de préstamos a otorgar anualmente; en base a los
ingresos por pagos a cuotas de capital e intereses, amortizaciones, liquidaciones de préstamos o
refinanciamientos, tomando en cuenta las escalas o limites de crédito aprobados por la
Institucién.

e Administrar la programacion y ejecucion presupuestaria del programa de Préstamo Maestro
Digno segun las proyecciones de recursos y planificacion de otorgamientos en base a los
requisitos establecidos.
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ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

e Presentar informes respecto a los fondos del programa de Préstamo Maestro Digno, realizando
los analisis de lugar y considerando la proyeccién de préstamos, el fondo, la cantidad de
préstamos otorgados, la adecuada aplicacién de la cuota y conciliacion de los sistemas digitales
y los expedientes fisicos.

e Gestionar la contratacién de compafiias de seguros para emisién, renovacion o actualizacién de
las pdlizas de seguros para préstamos, a fin de controlar o minimizar los riesgos operativos del
programa.

e Coordinar las reclamaciones a las compafiias de seguro seguin se requiera para la compensacion
y/o subsanacion de un riesgo operativo o financiero del programa del Préstamo Maestro Digno.

e Autorizar las solicitudes de préstamos del programa Maestro Digno conforme a los requisitos
basicos pre-establecidos del programa y las normativas administrativas y financieras de la
Institucidn.

e Administrar los acuerdos contractuales segun la pdliza de seguro para fines conformacion de
expediente, solicitud de revisiones legales cuando asi lo amerite y reclamaciones segun
corresponda.

e Validar la aplicacién de las retenciones, segun el préstamo otorgado y cuota de pagos autorizados
por los docentes para ser descontado via ndmina de acuerdo a la frecuencia y denominacion; a
fin de garantizar su correcta deduccién en el tiempo referente al capital e intereses del monto
aprobado.

e Supervisar las actualizaciones de los sistemas, respecto a los pagos a capital e intereses,
amortizaciones, cantidad de préstamos, cantidad de cuotas pendientes, sostenibilidad vy
rendimiento del programa en el dmbito de las normativas vigentes de la Institucion.

e Supervisar y monitorear la actualizacion de los sistemas cuando se presenta una defuncién de un
docente, procediendo a notificar a las demas areas de la Institucion y al 6rgano rector MINERD,
segln procedimiento establecido.

e Participar en el andlisis y la valoracion de los riesgos y controles de los procesos y subprocesos,
para efectos de elaborar la matriz de riesgos sobre el programa de Préstamo Maestro Digno.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucion logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.
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% INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
< N
MANUAL DE CARGOS

INABIMA

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

RECURSOS HUMANOS

e Licenciatura en Contabilidad, Mercadeo, Administracion de Empresas,

Finanzas o areas afines

e Maestria en Finanzas (deseable)

Experiencia:

e Tres (3) afios de experiencia en el area de préstamos o afines
e Tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

Competencias Técnicas:

* Manejo avanzado de MS Office

e Conocimiento de la ley 451-08 sobre pensién y jubilaciones (deseable)

Conocimiento de la ley de seguridad social 87-01 (deseable)
e Conocimiento de la ley general de educacion 66-97 (deseable)

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacidn a la calidad
Orientacidn al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecion

Solucién de problemas

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento Recursos Humanos
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a) Ejecutivo General

Organigrama del puesto:
Encargado (a) de Departamento de

Recursos Humanos

Principales Contactos .
e Todas las areas

Internos:

¢ Ministerios, direcciones y entidades relacionadas con el
Principales Contactos INABIMA
Externos: e Ministerio de Educacion (MINERD)

e Proveedores externos

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Planifica, organiza y coordina las actividades relacionadas con el recurso humano, gestionando el
adecuado funcionamiento de los procesos de todos los subsistemas del area, liderando y orientando
al equipo con lineamientos, procedimientos y normas enfocadas al mejoramiento continuo vy al
servicio de los colaboradores y la Institucién.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica y las politicas internas de la institucion, asegurando un clima
organizacional saludable.

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestién de los distintos subsistemas de gestién de
recursos humanos en coherencia con las politicas que deriven de la ley de Funcién Publica.

e Validar la planificacidon y presupuesto del departamento de Recursos Humanos, en coherencia
con la estrategia de la Institucion a los fines de someter a aprobacién y posterior remision al area
correspondiente.

e Administrar y dar seguimiento al cumplimiento del presupuesto anual del area. Planificar
las necesidades de recursos humanos a corto, mediano y largo plazo.

e Asegurar la aprobacidon y entrega oportuna y sin errores de las néminas de la Institucion.

e \Velarporelcumplimiento de las prerrogativas otorgadas por la Ley No. 41-08, de Funcién Publica,
a los funcionarios y empleados amparados en el régimen de carrera.

e Brindar soporte a la maxima autoridad en relacion a las decisiones de recursos humanos basada
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

en indicadores de gestion.

e Dar seguimiento a la realizacion de los trdmites necesarios para el proceso de pensiones y
jubilaciones del personal de la Institucion.

e Tramitar, los nombramientos y otras acciones de personal a la autoridad competente para fines
de aprobacion.

e Garantizar un clima armoénico que promueva los valores y relaciones internas adecuadas
fundamentadas en el respeto, la ética y el cumplimiento a las normas disciplinarias.

e Velar porque se aplique el régimen ético y disciplinario en la Institucién.

e Desarrollar estrategias de compensacion y beneficios que permitan estimular al personal para
gue mantenga la eficiencia en el ejercicio de sus deberes.

e Aprobar, implementar, divulgar y dar seguimiento al cumplimiento de las politicas, procesos y
procedimientos de los diferentes subsistemas de recursos humanos, tanto al equipo del area
como a los demas colaboradores de la Institucion.

e Validar los informes realizados por los Encargados de areas sobres los resultados de los
indicadores: indice de rotacidn, estatus de proyectos especiales, ausentismo laboral,
reclutamiento, capacitacion, desempefio, entre otros.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Promover eventos de integracion del personal, propiciando un ambiente de trabajo vy
colaboracion interpersonal en la Institucion.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura institucional, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Psicologia Industrial y/o areas a fines
Nivel Académico: e Maestria en Gestion de Recursos Humanos y/o areas afines
e Certificacion en Compensacion y Beneficios (deseable)
e Certificacion en Gestién por Competencias (deseable)
e Cuatro (4) afios en labores similares
e Experiencia en estrategias de compensacién y beneficios
* Manejo avanzado de MS Office
e Conocimientos sobre la ley 41-08, de Funcién Publica
Conocimientos sobre las leyes laborales de la Republica Dominicana
e Conocimientos en competencias

Experiencia:

Competencias Técnicas:

Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad o Ftica
e QOrientacion al servicio e liderazgo
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
e QOrientacion a resultados e Discrecidn
e Desarrollo de colaboradores e Solucién de problemas
e Toma de decisiones e Orden y organizacion
* Planificacién y organizacion e Buena comunicacion oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento Financiero
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento Financiero
Reporta a: Director (a) de Administracién y Finanzas
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a) de

Administracién y Finanzas

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de
Departamento Financiero

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

e Entidades bancarias

* Entidades reguladoras de la seguridad social y la Bolsa de

Principales Contactos Externos: Valores

* Ministerios e instituciones relacionadas al Sistema de la
Seguridad Social y a la Administracién Publica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, planifica y coordina las operaciones de captacion, registro, control y administracion general
de los recursos econémicos de la Institucion, garantizando la oportunidad, transparencia y calidad
en las transacciones realizadas y cumpliendo con las leyes y normativas aplicables.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica y las politicas internas, asegurando un clima organizacional
saludable.

e Supervisar y validar la elaboracion, consolidacion, programacion y ejecucion del presupuesto de
la Institucidn acorde al plan estratégico institucional y el plan operativo, alineado a las politicas
presupuestarias y las estructuras programaticas correspondientes.

e Administrar los recursos financieros de la Institucion, asegurando la disponibilidad bancaria, los
movimientos contables, el flujo de efectivo y los estados de cuenta, alineando los procesos al
cumplimiento de la transparencia y la calidad del gasto.

e Autorizar y monitorear todas las operaciones financieras de las instituciones relacionadas con
programas y servicios, erogaciones, cuentas por pagar, ingresos, inversiones, bienes muebles e
inmuebles de la Institucion.

e Analizar temas tributarios y contables que afecten la operacién de la Institucion.

e \Velar que se cumplan con los compromisos de pagos a proveedores, beneficiarios y a otras
instancias internas o externas.

e Supervisar los procesos de inversién, colocaciones en el mercado, comportamientos de la bolsa
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de valores y rentabilidad de los programas especiales de la Institucion relacionados con la

seguridad social y demas planes y programas complementarios.

Analizar las ratios financieras con el propdsito de presentar las variaciones significativas,

explicando las causas mediante informes al Director Ejecutivo.

e Representar a la Direccion Ejecutiva en temas administrativos, sociales o financieros, segun se le

requiera y apegado a los lineamientos de delegacion de autoridad o firma, seguin lo establecen

las leyes y normativas de la Administracién Publica.

Elaborar el plan anual de trabajo a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos del area.

e Asegurar el cumplimiento de los informes financieros periddicos, acorde con las resoluciones de
los organismos reguladores del sistema de seguridad social, de las Normas Internacionales de
Informacién Financiera, de Contabilidad y catdlogos de cuentas acorde con las resoluciones de la
Superintendencia de Pensiones.

e Supervisar la realizacidon de andlisis y revisiones de las dispersiones recibidas por parte de la
Tesoreria de Seguridad Social, evaluando si las mismas corresponden con la cantidad y montos
de aportes de los afiliados al momento de la recepcién de los fondos.

e Supervisar y dirigir la correcta preparacion, presentacion y pago de los diferentes compromisos

fiscales de la Institucion, garantizando la oportuna y correcta presentacion de informacién a

instituciones reguladoras.

Validar el reporte de disponibilidad diaria de las diferentes instituciones bancarias.

Aprobar la anulacion de los cheques con transito mayor a 2 meses con el fin de reversar la

transaccion en los libros de la Institucion.

Autorizar los ajustes y/o reclasificaciones propuestos por el Contador General a los libros de

contabilidad de los diferentes programas que maneja la Institucion.

e Supervisar el registro oportuno de las transacciones de los programas que maneja la Institucién.

e Supervisar los procesos de revisidon y aprobacién requeridos para la ejecucién de los ciclos de

cierres contables mensuales, en orden de garantizar el procesamiento y registro de las

operaciones de los diferentes programas.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,

monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura, logrando que los miembros de su

equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Contabilidad, Administracién de Empresas, Finanzas
Nivel Académico: o areas afines
e Maestria en Administracién / Alta Gerencia (deseable)
e Cuatro (4) afios dirigiendo el departamento de finanzas o posiciones
similares

Experiencia:
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% INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
< N
MANUAL DE CARGOS

INABIMA

RECURSOS HUMANOS

Competencias Técnicas:

Manejo avanzado de MS Office.
Amplios conocimientos de la Normas Internacionales de Informacion

Financiera

Conocimiento y aplicacidon de las Normas Internacionales de

Contabilidad

Conocimiento y aplicacion de Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados

Desarrollo de colaboradores .

Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecion

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento Juridico
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Juridico
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Organigrama del puesto

Director (a) Ejecutivo

General

Encargado (a) de
Departamento Juridico

Principales Contactos Internos: |¢ Todas las areas

Principales Contactos Externos:

e Entidades reguladoras del sector de la seguridad social
publico y privado.

e Entidades relacionadas con el recaudo de aportes y defensa al
afiliado de los fondos de pensiones.

e Entidades reguladoras del sector bancario

¢ Entidades reguladoras del mercado de valores

* Ministerios, direcciones e instituciones vinculadas al
magisterio y al INABIMA

¢ Sindicatos y asociaciones representantes del sector
magisterial del MINERD

e Depdsito Centralizado de Valores de la Republica Dominicana

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Dirige, supervisa y administra los procesos legales y tramites juridicos vinculados a los programas,
servicios y actividades operacionales ordinarias y extraordinarios de la Institucion.

Responsabilidades:

Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas, asegurando un clima organizacional
saludable.

Asesorar a las autoridades de la institucion en el dmbito del marco legal constitutivo.

Dirigir y supervisar la elaboracion de politicas, resoluciones, convenios, reglamentos, oficios y
boletines de caracter legal, de acuerdo a las normas vigentes.

Dirigir los procesos de asesoria legal y evaluacion de expedientes vinculados a los procesos de |a
institucion.

Coordinar y autorizar la elaboracion o cese de contratos o convenios suscritos por la Instituciéon
con personas fisicas o morales, y garantizar la custodia y registro de los mismos.
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Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

e Custodiar los contratos y garantias resultantes de las compras o contrataciones de servicios,
obras, bienes, muebles e inmuebles, garantizando la integridad y trasparencia de los
documentos, asi como protegiendo los intereses de la Institucion en el ambito de las normativas

legales aplicables.

de la Institucion.

Custodiar los valores, titulos de propiedad de bienes, muebles e inmuebles o contratos de interés

e Asesorar al comité de inversiones, sobre los temas relacionados con poderes, actas vy
operaciones, garantizando la legitimidad y validez de los procesos legales.

e Actuar o intervenir como apoderado judicial y atender procesos jurisdiccionales, reclamaciones
o litigios en los cuales la Institucidn es parte o que sus intereses puedan resultar afectados.

e Representar y apoyar a la Institucion en las demandas laborales o segun se le requiera ante el
Ministerio de Administracion Publica.

Monitorear las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas por la Institucion.
Velar porla correcta aplicacion de las disposiciones legales vinculantes a la Institucion en el marco

de leyes, decretos y resoluciones emanadas por entidades rectoras.

Colaborar con la disposicidn de los expedientes ante auditoria interna, auditoria externa y entes

fiscalizadores vinculados a la Institucion.

Participar en el analisis y la valoracién de los riesgos y controles de los procesos y subprocesos,

para efectos de elaborar la matriz de riesgos en el dmbito legal y de la competencia de la

Institucion.

e Representar a la maxima autoridad en temas legales vinculantes a la Institucion ante entidades
de la Seguridad Social, sector financiero o del sector de la Administracién Publica, segun se le

requiera.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,

monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los

miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura o doctorado en Derecho

Nivel Académico: e Maestria en Derecho Administrativo, Derecho PUblico,
Administracion de Empresas y/o areas afines
. e Cuatro (4) afios dirigiendo el departamento legal y/o areas afines
Experiencia: 4 & P gal'y/

Tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

Competencias Técnicas:

Manejo avanzado de MS Office

Dominio de derecho y procedimiento administrativo

Dominio del Codigo Civil Dominicano

Conocimiento de las distintas leyes.

Dominio en técnicas de elaboracion y revision de contratos y otros
documentos legales
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% INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
< N
MANUAL DE CARGOS

INABIMA

RECURSOS HUMANOS

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecion

Solucién de problemas

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO

182 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Administracién del Servicio TIC
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Administracion del Servicio TIC
Reporta a: Encargado (a) de Tecnologia de la informacion y comunicacion
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de Tecnologia de la

Informaciéon y Comunicacion

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de Division de
Administracion del Servicio TIC

Principales Contactos Internos: e Todas las dreas

¢ Suplidores servicios Tecnologia de la Informacién y
Principales Contactos Externos: Comunicacion

e UNIPAGO

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Coordina y monitorea todas las actividades de soporte técnico e infraestructura tecnoldgica
incluyendo el soporte funcional y mesa de ayuda, velando por todas las actividades relacionadas al
disefio, desarrollo, implementacién y soporte de sistemas que apoyen los procesos de la Institucion.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas de institucionales.

e Recibir requerimientos de servicios, tales como, cambios de equipos, nuevos equipos,
entrenamientos, manejo de sistemas operativos, uso de aplicaciones, uso de correo electrénico
e Internet, entre otros y tramitar la consecucion de los mismos.

e Velar por el seguimiento de las solicitudes de servicios de los usuarios de la institucion.

e Supervisar y coordinar la preparacion y realizacion de los entrenamientos para los usuarios vy la
instalacién de los mismos en la Intranet, para consultas posteriores.

e Mantener actualizado el inventario de equipos tecnoldgicos y de las licencias asignadas.

e Establecer politicas de horarios de servicios a usuarios y supervisar el cumplimiento de las
mismas.

e Formular politicas y procedimientos sobre el uso de los equipos y los sistemas de informacion.

e Elaborar informes con los resultados de las encuestas de satisfaccion de servicios y disefiar
mecanismos que ayuden a continuar mejorando el servicio a los usuarios.

e Coordinary autorizar servicios a usuarios fuera de los horarios establecidos.

e Controlar los indicadores claves de productividad pertinente, y trimestralmente rendir cuentas
sobre el desempefio de cada uno.

e Supervisar el registro y clasificacion de incidentes reportados vy llevar a cabo esfuerzos para
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lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

restaurar oportunamente los servicios Tecnologia de la Informacién y Comunicacién en caso de

falla.

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.

Promover los principios y valores que conforman la cultura dela Institucion, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

Nivel Académico: ¢ Licenciatura, Ingeniera en Sistemas y/o areas afines

Experiencia:

e Tres (3) afios de experiencia en gestion funcional de tecnologia y soporte

técnico

e Minimo tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

Competencias
Técnicas:

¢ Manejo avanzado de MS Office
e Microsoft Project y Visio

e Conocimiento en gestion de mesa de ayuda
¢ Conocimiento en gestidn de soporte técnico

e Conocimiento en gestion de proyectos
e Conocimiento en manejo de biblioteca de infraestructuras de tecnologia
de la informacion

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecién

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Operaciones TIC
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Administracion del Servicio TIC
Reporta a: Encargado (a) de Tecnologia de la informacion y comunicacion
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de Tecnologia de la

Informaciéon y Comunicacion

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de Division de

Administracion del Servicio TIC

Principales Contactos Internos: * Todas las dreas

¢ Suplidores servicios Tecnologia de la Informacién y
Principales Contactos Externos: Comunicacion

e UNIPAGO

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Coordina y supervisa las labores de Disefio, Administracion y Mantenimiento de las redes, equipos y
periféricos de comunicacién, tanto de voz como de datos, para garantizar el funcionamiento éptimo
de las operaciones de la Institucién.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas de institucionales.

e Supervisar el monitoreo de rendimiento en los equipos de comunicacién existentes: (Switch,
Router, Equipos Inaldmbricos e interconexion de los Servidores y PC).

e Disefiar rutas de cableado de red necesarias en la institucion.

e Elaborar planificacién operativa anual, tomando en cuenta las proyecciones de crecimiento en la
red, para proyecciones futuras y presupuestarias.

e Coordinar con suplidores requeridos en nuevas instalaciones y asistencia en caso de fallas de los
equipos de red en garantia.

e Mantener actualizada la documentacion y los diagramas técnicos correspondientes a los equipos
y sistemas bajo su responsabilidad.

e Dar seguimiento a los reportes de averia de los circuitos de datos (Internet, Frame Relay).

e Supervisar la realizacion de configuracion de red a todos los equipos bajo su responsabilidad.

e Gestionar la compra de equipos de comunicaciones para mantener en existencia (stock) en
almacén para eventualidades de urgencias.

e Definir estandares de cableado estructurado y equipos de comunicacion; y velar por que los
mismos se mantengan definidos.

e Presentar informe de las actividades realizadas.
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INABIMA

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura dela Institucion, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura, Ingeniera en Sistemas y/o areas afines

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia en gestion funcional de tecnologia y soporte
técnico
Minimo tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

Competencias

Manejo avanzado de MS Office

Microsoft Project y Visio

Conocimiento en gestion de mesa de ayuda
Conocimiento en gestion de soporte técnico

Técnicas: I .,
e Conocimiento en gestion de proyectos
e Conocimiento en manejo de biblioteca de infraestructuras de tecnologia
de la informacion
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad  Ftica
e QOrientacion al servicio e liderazgo
e QOrientacion a resultados e Discrecién
e Desarrollo de colaboradores e Solucién de problemas
e Toma de decisiones e Orden y organizacion
e Planificacion y organizacion e Buena comunicacién oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Compras y Contrataciones
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Compras y Contrataciones
Reporta a: Encargado de Administrativo
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de

Administrativo

Organigrama del puesto:

Encargado (a) de Division de
Compras y Contrataciones

Principales Contactos Internos: | ® Todas las areas
e Suplidores, proveedores externos y contratistas

Principales Contactos Externos: | Ministerios, direcciones y entidades relacionadas con el
INABIMA

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, coordina y supervisa los procesos de compras y contrataciones de servicios, obras, bienes,
muebles e inmuebles de la Institucién, garantizando el fiel cumplimiento de los lineamientos de las
leyes, normativas y reglamentaciones vigentes en la Administracion Publica y a los procesos
administrativos de la Institucion.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica vy las politicas internas de institucionales.

e Coordinary supervisar la elaboracién y consolidacion del plan anual de compras y contrataciones
institucional, alineado a las leyes y normativas de la Administracion Publica sobre compras y
contrataciones en colaboracién con el Departamento de Planificacion y Desarrollo.

e Programar, monitoreary emitir reportes sobre la ejecucién y avances del plan anual de compras
de acuerdo lo establecido con la normativa nacional vigente.

e Revisaryadministrar todos los requerimientos de las dreas organizativas con sus especificaciones
y términos de referencia de compras y contrataciones de servicios, obras, bienes, muebles e
inmuebles.

e Desarrollar y supervisar todos los procesos de compras y contrataciones de servicios, obras,
bienes, muebles e inmuebles de compras directas, compras menores, comparacion de precios y
licitaciones desde la preparacion del expediente, convocatoria, evaluacion y hasta la
adjudicacién.

e Asistiry asesorar al Comité de Compras y contrataciones institucional respecto a los procesos de
compras y contrataciones de servicios, obras, bienes, muebles e inmuebles y elaborar los
expedientes correspondientes a los procesos para ser evaluados por los miembros del Comité de
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Comprometidos con el Sector Magisterial

% INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
< N
MANUAL DE CARGOS

INABIMA

Compras.

RECURSOS HUMANOS

Coordinar y supervisar los procesos de evaluacion de los peritos y emisién de los informes de las
compras y contrataciones de servicios, obras, bienes, muebles e inmuebles de la Institucién.

Controlar, supervisar y custodiar la integridad y transparencia de los documentos resultante de
los procesos de compras y contrataciones de servicios, obras, bienes, muebles e inmuebles hasta
la etapa de adjudicacion y pago.
Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.
Promover los principios y valores que conforman la cultura dela Institucion, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Finanzas, Contabilidad

y/o areas afines

Maestria relacionada a compras y contrataciones (deseable)

Experiencia: .

Tres (3) afios en el drea de compras
Tres (3) afios trabajando procesos administrativos y supervisando

personal

Competencias Técnicas:

Manejo avanzado de MS Office
Dominio de la Ley no. 340-06 y su reglamento de aplicacion no.543-

12

Dominio sobre los manuales de procesos de la ley no.340-06

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecién

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Contabilidad
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Contabilidad
Reporta a: Encargado (a) Financiero
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) Financiero

Organigrama del puesto:
Encargado (a) de Divisiéon
de Contabilidad

Principales Contactos

e Todas las areas
Internos:

e Direccién General de Contabilidad

e Entidades bancarias

e Entidades reguladoras del Estado Dominicano y la Bolsa de
Valores

e Contraloria General de la Republica Dominicana

e (Cdmara de Cuentas de la Republica Dominicana

e Direccién General de Presupuesto

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Planifica, dirige, coordina y supervisa las operaciones y registros contables y la actualizacion de los
procesos financieros relacionados al Estado Dominicano y programas complementarios creados
dentro de la institucién, en cumplimiento con los requerimientos de las entidades reguladoras.

Principales Contactos
Externos:

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica y las politicas internas de institucionales.

e Dirigir y validar todas las operaciones contables de la Institucién relacionadas al sector publico,
erogaciones, cuentas por pagar, ingresos, inversiones, pago a beneficiarios, bienes muebles e
inmuebles.

e Validar el registro contable de todas las transacciones de los programas complementarios de la
entidad y los fondos del Sector Publico de manera precisa y oportuna.

e Monitorear el registro de las inversiones e intereses generados, relacionados con el servicio de
Seguro Funerario y Programas Complementarios.

e Monitorear las partidas por pagar o cobrar que reflejen antigliedad superior a politicas de pago
o cobro.

e Aplicar las transferencias de recursos mediante libramientos, de acuerdo al nivel de ejecucién
previsto.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial
MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

e Validar que estén aplicados los registros de las entradas recurrentes, las facturas de proveedores
informales y gastos menores de los reembolsos de caja chica.

e Monitorear la conciliacién de las cuentas por cobrar y por pagar de los programas que maneja la
Institucidn.

e Revisar que los expedientes estén completos y de acuerdo a las exigencias y normas antes de ser
enviados a la unidad de auditoria interna de la Contraloria General de la Republica.

e Validar que las partidas de los estados financieros consideradas relevantes estén debidamente
soportadas.

e Garantizar que el cierre contable se realice dentro del periodo de tiempo establecido,
asegurando una informacidn confiable, precisa y a tiempo que facilite la toma de decisiones.

e Elaborar los informes semestrales y anuales para ser remitidos a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

e Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura dela Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
e Licenciatura en Contabilidad

Nivel Académico: , . . . .
e Maestria de Finanzas, Alta Gerencia y/o areas afines (deseable)

Experiencia: e Tres (3) aflos de experiencia en Contabilidad.

* Manejo avanzado de MS Office
e Amplio dominio de las Normas Internacionales de Contabilidad del
Sector Publico

Competencias Técnicas: _ L, .
Conocimiento y aplicacién de las Normas Internacionales de

Contabilidad

e Dominio de las Normas Internacionales de Informacién Financiera
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad o FEtica
e QOrientacion al servicio e Lliderazgo
e Orientacion a resultados e Discrecién
¢ Desarrollo de colaboradores e Solucién de problemas
e Toma de decisiones e QOrden y organizacion
¢ Planificacion y organizacion ¢ Andlisis numérico
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INABIMA

. IDENTIFICACION DE PUESTO

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Titulo del Puesto:

Encargado (a) de Divisién de Inversiones

Grupo Ocupacional:

Grupo V

Oficina/Centro:

Oficina Central, Santo Domingo

Area:

Division de Inversiones

Reporta a:

Director (a) de Administracion y Finanzas

Supervision de Personal:

Ejerce supervision

Organigrama del puesto:

Director(a) de

Administracién y Finanzas

Encargado (a) de Division
de Inversiones

Principales Contactos Internos:

e Direccion de Pensiones y Jubilaciones

e Departamento de Planificacién y Desarrollo

e Departamento de Riesgo Operativo

e Departamento de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacion

e Departamento Juridico

Principales Contactos Externos:

e Entidades reguladoras del sector bancario

e Entidades reguladoras del mercado de valores

e Entidades reguladoras del sector de la Seguridad Social

e Ministerios, Direcciones e instituciones de la seguridad social y
de la Administracién Publica

e Depdsito Centralizado de Valores de la Republica Dominicana
(CEVALDOM)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
Obijetivo General:

Dirige, coordina y administra las operaciones del portafolio de inversiones del INABIMA de los fondos
que recibe la Institucién por los aportes de los afiliados al sistema de seguridad social, al Plan de
retiro Complementario y los programas especiales, procurando el fiel cumplimiento de las
disposiciones establecidas en las leyes y normativas de la seguridad social y del mercado de valores

del Estado Dominicano.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica vy las politicas internas institucionales.

e Formular el Plan Operativo Anual de Inversiones y administracion del portafolio de inversiones
del INABIMA para los fondos de pensiones y jubilaciones, Plan de Retiro Complementario
Recapitalizable y Programas Especiales

e Administrar y actualizar el Portafolio de inversiones analizando los vectores de precio para
valoracién de la cartera, los balances, instrumentos, certificados, los vencimientos, la rentabilidad
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y el comportamiento del mercado de valores, a fin de garantizar la aplicacién de las leyes y
normativas que regulan el sector de la seguridad social y el mercado de valores del Estado.
Supervisar y monitorear las caracteristicas y cualidades respectivas y valores de las inversiones a
ser realizadas. Confecciona el expediente con un analisis claro y estimaciones de los rendimientos
futuros, los instrumentos y vencimientos a fin de garantizar las decisiones mas adecuadas en el
comité de inversiones.

e Dirigir y coordinar las operaciones bursatiles de inversion de valores desde la disponibilidad de
los fondos, colocacion en el mercado, cierre, liquidacién y transferencia, procurando la mejor
rentabilidad, menor riesgo y asi como la integridad de los documentos y el cumplimiento de las
leyes y normativas del sistema de seguridad social y de valores del Estado Dominicano

e Monitorear y elaborar informes estadisticos al comité de inversiones, sobre el comportamiento
y movimiento presente y predictivo del mercado de valores y los riesgos inherentes a las
operaciones bursatiles vigentes.

e Generar y remitir los informes requeridos sobre la gestidon del portafolio de inversiones del

INABIMA a las entidades reguladoras del sistema de fondos de pensiones y de mercado de valores

de acuerdo a las leyes y normativas establecidas y vigentes en el Estado Dominicano.

Conciliar periddicamente con los diversos puestos de bolsa y CEVALDOM las operaciones del

portafolio de inversiones de los fondos y programas administrados por la entidad.

Revisar las proyecciones de vencimientos e intereses de los instrumentos financieros que

compongan la cartera de inversiones y a su vez de los aportes de los afiliados via la Tesoreria de

Seguridad Social, y a su vez remitir al Comité de Inversiones.

Verificar la rentabilidad de los afiliados, con el fin de devolucién de aportes.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,

monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura del INABIMA, logrando que los

miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura en Economia, Finanzas, Administracién de Empresas o
areas afines

e Maestria/certificaciones en Finanzas, Banca y Mercado de Valores
y/o areas afines (deseable)

e Tres (3) afios trabajando en el Departamento de Inversiones, en
posiciones similares

e Tres (3) afios de experiencia en analisis de mercado de valores,
deseable

¢ Manejo avanzado de MS Office

¢ Conocimientos basicos de la plataforma tecnoldgica del Sistema de
Gestidn Financiera SIGEF, deseable

¢ Conocimientos del Manual de Cuentas y Ejecucién Presupuestaria

Nivel Académico:

Experiencia:

Competencias Técnicas:
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e Conocimiento de las leyes y regulaciones de la Planificacién

Estratégica del Estado Dominicano, deseable
¢ Habilidad para elaborar informes técnicos

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacidn a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecion

Soluciéon de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Jubilaciones
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisidn de Jubilaciones
Reporta a: Encargado (a) de Operaciones
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de

Operaciones
Organigrama del puesto:

Encargado (a) Division de
Jubilaciones

Principales Contactos Internos: * Todas las dreas

Superintendencia de Pensiones
Ministerio de Educacion (MINERD)
Aseguradoras

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, coordina y supervisa los procesos de aplicacion de los derechos previsionales de los maestros
y maestras del Ministerio de Educacion, en el ambito de las jubilaciones por antigliedad en el servicio,
a través del Sistema de Reparto gestionado por el INABIMA y en cumplimiento a lo establecido a la
Ley General de Educacion, reglamentos del INABIMA y las normativas vigentes de la Seguridad Social
del Estado Dominicano.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas institucionales.

e Coordinar la programacion y ejecucion del presupuesto anual para el pago de las jubilaciones por
antiglledad y pensiones segun las proyecciones y planificaciones elaboradas, de acuerdo a los
calculos y escalas establecidas por las normativas del Sistema de Seguridad Social aplicables.

e Validar los expedientes para la planificacién de las proyecciones de ingresos de personal activo y
pasivo al Fondo de Pensiones y Jubilaciones administrado por la Institucion, a partir de los analisis
realizados con el Ministerio de Educacién y la Direccién de Pensiones y Jubilaciones.

e Administrar los procesos de jubilacion por antigiiedad desde la reclamacion, andlisis de los
expedientes, calculo del beneficio, dictdmenes de jubilacion, correcciones e ingreso a la nédmina
de docentes activos a docentes pasivos o nuevos jubilados.

e Elaborar los informes de movimiento de ingresos de nuevos afiliados y los aportes al fondo de
pensiones y jubilaciones, a fin de garantizar que se cumpla con los pre-requisitos establecidos
para pertenecer al sistema integrado de seguridad social del INABIMA.

e Ejecutar el proceso de saneamiento y mantenimiento de la cartera de afiliados del INABIMA y sus
beneficiarios.
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Preparar los documentos requeridos para la némina de jubilados con las novedades, retenciones
y demas aplicaciones, de acuerdo a la normativa del Sistema de Seguridad Social de los docentes
del Ministerio de Educacién.
Coordinar la logistica para el otorgamiento de las jubilaciones a los docentes en su calidad de
nuevos integrantes de la cartera de maestros y maestras pasivos del fondo de reparto
administrado por el INABIMA.
Dar seguimiento a la custodia de los documentos, de manera que esté disponible para auditoria
interna, auditoria externa y entes fiscalizadores del sistema de la seguridad social aplicables al

fondo de pensiones de reparto de los maestros y maestras del Ministerio de Educacién.

Participar en el analisis y la valoracién de los riesgos y controles de los procesos y subprocesos,

para efectos de elaborar la matriz de riesgos sobre el fondo de pensiones y jubilaciones.
Analizar y presentar las informaciones estadisticas de la cartera de docentes jubilados.

Monitorear las reclamaciones realizadas por los afiliados, en relacién a la administracién de sus
aportes, a fin de que sean atendidas oportunamente.
Apoyar en la ejecucién de los estudios actuariales al fondo de pensiones y jubilaciones de los
maestros y maestras del Ministerio de Educacion, garantizando fiel cumplimiento al marco
normativo que estipula la aplicacién de este estudio para la toma de decisiones.
Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.
Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Derecho y/o areas

afines

Maestria en Administracion y/o areas afines (deseable)

Experiencia: o

Tres (3) afios en pensiones, operaciones y/a areas afines
Un (1) afio de experiencia en entidades reguladas
Tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

Competencias Técnicas:

Manejo avanzado de MS Office

Seguridad Social

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados

Desarrollo de colaboradores )

Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecion

Solucién de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Ndmina
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Némina
Reporta a: Director (a) de Administracién y Finanzas
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Organigrama del puesto

Director (a) de

Administracién y Finanzas

Encargado (a) de Division
de Némina

e Departamento de Recursos Humanos
e Departamento de Atencién al Usuario

Principales Contactos Internos: e Departamento de Préstamo Maestro Digno

e Direccién del Programa de Pensiones y Jubilaciones
Departamento de Planificacion y Desarrollo

* Ministerios e instituciones relacionadas al sistema de la
seguridad social y a la Administracion Publica
e Entidades reguladoras de la seguridad social

Principales Contactos Externos: e ARS SEMMA

e Contraloria General de la Republica Dominicana
e Cooperativa Nacional de Servicios Multiples de los
Maestros(COOPNAMA)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, coordina y supervisa las informaciones de registro, control y némina relacionada con el personal
de la institucién, asi como los cambios que el mismo genera, asegurando que sean incluidas todas las
novedades y variaciones realizadas en el mes por los distintos conceptos.

Responsabilidades:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Registrar los nombramientos de los nuevos empleados y preparar los expedientes
correspondientes.

Velar por la actualizacién de las informaciones relativas a los empleados.

Velar por el cumplimiento de las regulaciones sobre asistencia y puntualidad del personal.
Supervisar el programa anual de vacaciones de los empleados y llevar control del mismo.

Registrar y tramitar hacia el area administrativa las diferentes acciones de personal que generan
los empleados tales como: licencias, vacaciones, jubilaciones, cancelaciones, aumentos de sueldos
y otras que pudieran afectar la elaboracion de la nédmina.

Velar porgue los expedientes de los empleados estén formados por todos los documentos vy
registros que se originen en su condicion de empleado de la institucién y en sus relaciones con ésta.
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Llevar registros estadisticos mensuales de las cantidades de acciones de personal generadas y
debidamente clasificadas.

Contribuir a la motivacion y autoestima del personal mediante la implementaciéon de programas de
reconocimiento y de otros incentivos materiales y morales, por méritos de trabajo y conducta, asi
como por tiempo de servicio.

Expedir certificaciones a los empleados por diferentes conceptos, tales como: tiempo en servicio,
salario devengado, entre otros.

Registrar la inclusién y exclusion del personal en el Sistema de Administracién del Servidor Publico
(SASP).

Preparar la ndmina de los servidores en el SASP.

Cuadrar y Controlar las ndminas de pagos de los empleados de la institucion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.
Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea, monitoreando
los avances ejecutados mediante la presentaciéon de informes.

Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

¢ Licenciatura en Contabilidad, Administracion de Empresas, Finanzas
o areas afines

Experiencia: e Tres (3) afios de experiencia en labores similares

Competencias Técnicas:

¢ Manejo avanzado de MS Office
Conocimiento de la ley 87-01 de seguridad social

Competencias institucionales Competencias Conductuales

e QOrientacion a la calidad o Ftica

e QOrientacion al servicio e Lliderazgo

e QOrientacion a resultados e Discrecién

e Desarrollo de colaboradores ¢ Solucién de problemas

e Toma de decisiones e QOrden y organizacion

e Planificacion y organizacién e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Pensidn por Discapacidad
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Pension por Discapacidad
Reporta a: Encargado (a) de Operaciones
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a)

Operaciones
Organigrama del puesto:

Encargado (a) de Division de
Pension por Discapacidad

e Departamento de Atencién al Usuario

e Departamento Financiero

e Departamento Juridico

e Division de Archivo y Correspondencia

e Departamento de Tecnologia de la Informaciony
Comunicaciones

e Superintendencia de Pensiones

Principales Contactos Externos: | ® Ministerio de Educacion

e Aseguradoras

Principales Contactos Internos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, coordina y supervisa los procesos de aplicacién de la pensidn por discapacidad, como parte
del sistema integral de seguridad social en beneficio de los maestros y maestros del Ministerio de
Educacion y en cumplimiento a lo establecido en la ley general de educacidén, reglamentos del
INABIMA vy las normativas vigentes de la seguridad social del Estado Dominicano.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica y las politicas internas, asegurando un clima organizacional
saludable.

e Solicitar y monitorear la contratacién o renovacién de polizas de seguro segun lo establece la ley
de seguridad social, para la cobertura de las pensiones por discapacidad de los maestros y
maestras del Ministerio de Educacion.

e Administrar y supervisar la reclamacién de la pension por discapacidad de los maestros y
maestras, desde la tramitacidon, documentacion, remision a la Comision Médica Nacional y
Regional y Superintendencia de Pensiones para establecimiento de niveles de discapacidad, hasta
la inclusién a la ndmina, cumpliendo con las normativas vigentes sobre, escala de la pension,
calculos y vigencia.

e Gestionar el enlace y comunicacion para el cese de los beneficios del docente en su calidad de
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activo cuando se aprueba la discapacidad, a fin de iniciar con la aplicacién del derecho previsional
de pension por discapacidad de acuerdo a las normativas vigentes.
Elaborar las novedades resultantes de las inclusiones o exclusiones de los beneficiarios para la
preparacién de la nomina de pension por discapacidad.
Elaborar y tramitar la reclamacion a las compafiias aseguradoras para el pago del beneficio de la

pensién por discapacidad.

Dirigir y administrar la cartera de los beneficiarios de las pensiones por discapacidad sobre la
movilizacidn, retenciones, analisis y vigencia con la compafiia aseguradora.
Apoyar en el mantenimiento del sistema de archivo y custodia de los documentos, de maneras
gue esté disponible para auditoria interna, auditoria externa y entes fiscalizadores del sistema de
la seguridad social aplicables al fondo de pensiones de reparto de los maestros y maestras del

Ministerio de Educacion.

Participar en el analisis y la valoracién de los riesgos y controles de los procesos y subprocesos,

para efectos de elaborar la matriz de riesgos sobre el fondo de pensiones y jubilaciones.

Analizary presentar las informaciones estadisticas de la cartera de pensionados por discapacidad.
Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.
Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos

internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos

internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

Promover los principios y valores que conforman la cultura de la institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura en Administracion de Empresas, Derecho y/o areas
Nivel Académico: afines
e Maestria en Administracion y/o areas afines (deseable)

Experiencia:

e Tres (3) afios en el area de pensiones, operaciones y/o areas afines
* Tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

Competencias Técnicas:

¢ Manejo avanzado de MS Office
Seguridad social

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecion

Solucién de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Pensidn por Sobrevivencia
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Pension por Sobrevivencia
Reporta a: Encargado (a) de Operaciones
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de

Operaciones
Organigrama del puesto:

Encargado (a) de Division de
Pension por Sobrevivencia

e Departamento de Operaciones

e Divisién de Némina

Principales Contactos Internos: | ¢ Departamento Juridico

e Departamento de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones

e Superintendencia de Pensiones

* Ministerio de Educacion

e Aseguradoras

e Contraloria General de |la Republica Dominicana

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Canaliza y ejecuta todas las solicitudes y operaciones relacionadas a pensiones por supervivencia,
como parte del sistema integral de seguridad social para los beneficiarios de docentes del Ministerio
de Educacion, en cumplimiento a la normativa vigente.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidon Publica v las politicas internas institucionales.

e Recibiry tramitar solicitudes de pension por sobrevivencia.

e Mantener actualizada la informacion de los beneficiarios de pensidén por sobrevivencia.

e Validary canalizar las solicitudes de requerimientos de informaciéon de otras areas y coordinar la
resolucién integral de las reclamaciones reportadas por los beneficiarios mediante el
Departamento de Atencion al Usuario y/o Superintendencia de Pensiones.

e Tramitar y controlar el flujo de los expedientes de pension por sobrevivencia y remitirlos a las
aseguradoras, de acuerdo a la legislacion.

e Llevar control y registro de novedades de la nédmina de pensidn por sobrevivencia.

e Realizar cdlculo de monto de pension por sobrevivencia.

e Realizar de manera oportuna los informes solicitados al area.
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

Monitorear y canalizar la correccién de cualquier novedad o incidencia en la némina de
pensionados por sobrevivencia.

Cumplir con los mecanismos de control que aseguren el acatamiento de las normativas internas
y externas.

Llevar a cabo el proceso de saneamiento y mantenimiento de la cartera de pensionados por
sobrevivencia del INABIMA.

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
estableces la ley de Funcion Publica y las politicas internas del INABIMA, asegurando un clima
organizacional saludable.

Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura del INABIMA, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
* Licenciatura en Administracion de Empresas, Derecho y/o areas

Nivel Académico: afines
¢ Maestria en Administracion y/o temas asociados (deseable)
e Tres (3) afios en el area de pensiones, operaciones y/o areas afines
* Tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal
e Manejo avanzado de MS Office

Conocimiento sobre Sistema de Seguridad Social

Experiencia:

Competencias Técnicas:

Competencias institucionales Competencias Conductuales

e QOrientacion a la calidad o Ftica

e QOrientacion al servicio e liderazgo

e QOrientacion a resultados e Discrecién

e Desarrollo de colaboradores e Solucién de problemas

e Toma de decisiones e Orden y organizacion

e Planificacion y organizacién e Buena comunicacion oral y escrita

Manual de Descripcién de Cargos del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial
DOCUMENTO CONTROLADO 201 de 234



INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Servicios Generales
Grupo Ocupacional: Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisidn de Servicios Generales
Reporta a: Encargado (a) Administrativo
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a)

Administrativo
Organigrama del puesto:

Encargado (a) de Division de
Servicios Generales

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

* Ministerios, direcciones y entidades relacionadas con el
Principales Contactos Externos: INABIMA
* Proveedores y contratistas

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, coordina y supervisa el mantenimiento, fumigacion, ornato y limpieza de las instalaciones
fisicas, mobiliario, vehiculos y equipos de la institucion, conforme a los procesos administrativos
establecidos.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica y las politicas internas de la institucion.

e Dirigir y supervisar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo que asegure el
adecuado uso, preservacion y conservacion de las instalaciones fisicas, equipos, materiales
gastables de limpieza, articulos de cocina, materiales y equipos de reparacion, y vehiculos de la
institucion.

e Supervisar las labores de mayordomia y conserjeria, asegurando que los protocolos de servicio,
higiene y ornato se cumplan, acorde a los lineamientos de los procedimientos y politicas
administrativas establecidos.

e Velar porlaemision, renovacion y actualizacién oportuna de las pdlizas de seguro, placas, revistas
y marbetes, asi como el combustible de los vehiculos de transporte que forman parte del
patrimonio de activos fijos de la Institucion.

e Tramitar las solicitudes de materiales y equipos que requiera la institucion.

e Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y del equipo y mobiliario de Ia
institucién.

e Supervisar el suministro de materiales y equipos de la institucién.

e Presentar informes de resultados de las asignaciones.
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Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su darea,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.

Participar en la formalizaciéon y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico: ¢ Ingenieria Civil, Eléctrica, Industrial y/ o areas afines

Experiencia: e Tres (3) afios de experiencia en labores similares y/o adreas afines
* Manejo avanzado de MS Office
Competencias e Conocimientos de electricidad, plomeria, albafiileria y mantenimiento en
Técnicas: general (deseable)
e Conocimiento de elaboracién de informes técnicos y estadisticos
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e Orientacion a la calidad o Ftica
e QOrientacion al servicio e liderazgo
e QOrientacion a resultados e Discrecién
e Desarrollo de colaboradores e Solucién de problemas
e Toma de decisiones e QOrden y organizacion
e Planificacion y organizacion. e Buena comunicacion oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento Libre Acceso a la Informacién
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a)

Ejecutivo General
Organigrama del puesto

Encargado (a) de Departamento de
Libre Acceso a la Informacién

Principales Contactos Internos: e Todas las dreas

* Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental

e Usuarios del INABIMA

* Ministerios, direcciones y entidades relacionadas con el
INABIMA

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige y coordina los procesos de acceso, entrega y divulgacién de las informaciones contempladas

en las leyes y normativas de libre acceso a la informaciéon y que son requerida por los usuarios, a los

fines de garantizar la transparencia institucional.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas institucionales.

e Asegurar el cumplimiento de la ejecucién de todas las tareas encomendadas en la Ley 200-04,
actuando en coordinacién con la Direccion Ejecutiva General de la Institucion.

e Administrar oportunamente las reclamaciones realizadas por los ciudadanos a los fines de ofrecer
respuestas en cumplimiento a la Ley 200-04.

e |Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacién.

e Elaborar informes de gestidn periddicos a los fines de remitir a la Direccion Ejecutiva General.

e Compilar las estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de acceso a la informacion,
y confeccionar un informe anual respecto de la institucién que debe ser publicado en la pagina
de Internet local y difundido por todos los medios posibles.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Impulsar la actualizacién permanente de la informacion descrita en el capitulo IV del reglamento
de aplicacion de la LGLAIP en la Organizacion.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.
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Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Promover los principios y valores que conforman la cultura de la institucidn, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

Nivel Académico:

Licenciatura en Comunicacion Social, Ciencias Econdmicas y
Sociales, Derecho, y/o areas afines
Maestria y/o postgrado en Alta gerencia Publica (deseable)

Experiencia: e Cuatro (4) afios de experiencia en labores similares

* Manejo avanzado de MS Office

e Dominio de la ley 200-04 general de libre acceso a la informacion
Competencias Técnicas: e Conocimientos de la ley 41-08 sobre Funcién Publica

e Conocimientos de la ley 340-06 de compras y contrataciones

publicas

e Conocimientos de la Ley 311-14 sobre declaracién jurada de bienes

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacidn a la calidad
Orientacidn al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecién

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) del Departamento de Plan Retiro Complementario
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Plan de Retiro Complementario
Reporta a: Director (a) de Pensiones y Jubilaciones
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a) de Pensiones y

Jubilaciones

Organigrama del puesto
Encargado (a) de Departamento de
Plan de Retiro Complementario

Principales Contactos Internos: | ¢ Todas las areas

e Entidades reguladoras del sector de la seguridad social
publico y privado

e Entidades relacionadas con el recaudo de aportes y defensa al
afiliado de los fondos de pensiones

e Contraloria General de la Republica Dominicana

e Representantes de instituciones y relacionados al INABIMA

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Dirige, coordina y supervisa los procesos de aplicacion de los derechos previsionales de los maestros
y maestras del Ministerio de Educacion y sus familiares, para el otorgamiento del Plan de Retiro
Complementario Recapitalizable(PRCR), en cumplimiento a lo establecido en la ley general de
educacién, reglamentos del INABIMA y las normativas vigentes de la seguridad social.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica y las politicas internas del INABIMA.

e Supervisar y coordinar la efectiva aplicacién de los procesos, leyes y normativas, asi como las
actualizaciones emitidas por los organismos reguladores vinculados al PRCR.

e Colaborar en la ejecucién de los estudios actuariales al PRCR de los maestros y maestras del
Ministerio de Educacién, garantizando el fiel cumplimiento al marco normativo que estipula la
aplicacion de este estudio para la toma de decisiones.

e Elaborar la planificacién, segln proyecciones del otorgamiento del PRCR administrado por la
Institucion, a partir de los analisis de rentabilidad de los aportes invertidos, intereses y de la
proyecciéon de nuevos jubilados del INABIMA.

e Preparar y monitorear el presupuesto anual para el pago del PRCR segun las proyecciones y
planificaciones elaboradas y de acuerdo a los célculos y escalas establecidas por las normativas
vigentes.

e Tramitar la contratacién o renovacion de pdlizas de seguro de vida, segun aplique al P PRCR vy
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INABIMA

INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

hacer las reclamaciones dentro de los procesos y normativas vigentes.
Presentar informes sobre el movimiento de los ingresos de nuevos afiliados y nuevos jubilados,
los aportes al PRCR, a fin de garantizar que se cumpla fielmente con los pre-requisitos
establecidos para recibir los beneficios del plan y que los aportes se correspondan con las
normativas de frecuencia y montos respecto al saldo bruto de los docentes.
Supervisar y autorizar los expedientes de los docentes jubilados para la entrega del PRCR desde
las reclamaciones, certificaciones del tiempo en servicios, calculo del beneficio, renuncia y
devoluciones, determinacién de herederos cuando aplique y otras prerrogativas.
Administrar y coordinar el acto de entrega del PRCR a los maestros y maestras jubilados (as) del
INABIMA, de acuerdo a las normativas vigentes.
Validar y remitir para autorizacion los expedientes de tramitacién renuncia o devolucién del
PRCR, garantizando la aplicacién de las leyes y normativas de entrega, calculos, escalas y

porcentajes.

Colaborar con la disposicion de los expedientes ante auditoria interna, auditoria externa y entes
fiscalizadores del sistema de la seguridad social aplicables al PRCR.
Participar en el analisis y la valoracién de los riesgos y controles de los procesos y subprocesos,
para efectos de elaborar la matriz de riesgos sobre el PRCR.
Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.
Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos

internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

Participar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos

internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion de Empresas, Estadistica y/o areas

Nivel Académico:

afines.

Maestria en Administracién y/o areas afines (deseable)

Experiencia:

Cuatro (4) afos dirigiendo el departamento administrativo,

Operaciones y/o areas afines
Tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

Competencias Técnicas:

Manejo avanzado de MS Office
Conocimiento en Seguridad Social (deseable)

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados

Desarrollo de colaboradores )

Toma de decisiones

Planificacion y organizacion .

Etica

Liderazgo

Discrecion

Solucién de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento de Plan Odontolégico
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Centros Odontoldgicos
Area: Departamento de Plan Odontoldgico
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a) Ejecutivo

General

Organigrama del puesto
Encargado (a) de Departamento

de Plan Odontoldgico

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

e Suplidores externos

e Ministerio de Salud Publica

Principales Contactos Externos: |e Asociacién Odontoldgica Dominicana

e Ministerios, direcciones y entidades relacionadas con el
INABIMA

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Garantiza la adecuada gestion del Plan Odontoldgico y Centros de Servicios distribuidos a nivel
nacional, en el cumplimiento de los planes estratégicos, objetivos y normativas mediante la
coordinacién, planificacion, organizacion, direccién, control, evaluacién e implementacién de los
diferentes programas vy la correcta utilizacion de los recursos asignados, con el propdsito de ofrecer
servicios de calidad que satisfagan las necesidades de los docentes activos, jubilados, pensionados y
sus dependientes.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica v las politicas internas del INABIMA.

e Determinar los objetivos administrativos y operacionales especificos y planificar acciones en las
areas bajo su dependencia, asegurando el adecuado funcionamiento de las operaciones de los
centros de Institucion, sus operaciones administrativas, compras, contrataciones, logistica,
seguridad institucional, instalaciones fisicas, equipos, materiales y suministros.

e Monitorear el manejo eficiente de los recursos financieros que ingresan a los Centros de Servicios
por concepto de los servicios prestados a los fines de que sean tramitados, segln procedimiento
establecido.

e Aprobar solicitudes de reembolsos de caja chica, asegurando el adecuado uso de los fondos
desembolsados, segln procedimiento establecido.

e Asegurar la adecuada gestion de cuentas por pagar a proveedores (laboratorios dentales) sea
oportunay transparente.
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

e Gestionar los inventarios de insumos odontoldgicos, material gastable y material de limpieza,
equipos e instrumental odontolégico, estableciendo controles para asegurar niveles dptimos de
los mismos, y uso exclusivo de estos en los centros de servicios.

e Administrar el mantenimiento preventivo y correctivo a equipos e instrumental odontoldgico y a
las facilidades e infraestructura de los centros de servicios, mediante la implantacion de planesy
monitoreo de los mismos.

e Asegurar que la calidad del proceso de atencién ofrecida a los maestros o sus dependientes en
los Centros de Servicios produzca altos niveles de satisfaccién por parte de los usuarios.

e Garantizar el cumplimiento de las normativas medioambientales (Ley 64-00) respecto al manejo
de desechos de materiales toxicos y otras reglamentaciones.

e Cumplir y promover el cumplimiento de las politicas y procesos administrativos y financieros
vigentes y los protocolos odontoldgicos y regulaciones sanitarias.

e Remitir mensualmente informe ejecutivo sobre su gestion y otros informes y/o reportes a
requerimiento del Director (a) Ejecutivo General de la entidad.

e Realizar traslados periddicos a los Centros de Servicios distribuidos a nivel nacional para realizar
encuentros con el equipo de trabajo.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Odontologia y/o areas

Nivel Académico: )
afines

e Cuatro (4) afios dirigiendo departamentos o posiciones similares

Experiencia: .. o o
P ¢ Minimo tres (3) afios de experiencia dirigiendo personal

e Manejo avanzado de MS Office

e Habilidad para elaborar informes técnicos
Conocimientos técnicos sobre equipos, instrumental e insumos
odontoldgicos

Competencias Técnicas:

Competencias institucionales Competencias Conductuales

¢ QOrientacion a la calidad * Ftica

e QOrientacion al servicio e Lliderazgo

¢ QOrientacion a resultados e Discrecién

¢ Desarrollo de colaboradores e Solucién de problemas

e Toma de decisiones e Orden y organizacion

¢ Planificacion y organizacion e Buena comunicacién oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento de Programas Especiales
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Programas Especiales
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a) Ejecutivo

General

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Departamento
de Programas Especiales

Principales Contactos Internos: |e Todas las areas

e Suplidores externos

e Ministerios, direcciones y entidades relacionadas con el
INABIMA

Principales Contactos Externos: |® Ministerio de Turismo

e Ministerio de Cultura

e |Instituciones relacionadas al turismo

e Alcaldia del Distrito Nacional (ADN)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Administra los programas especiales que ofrece la Institucion como parte de su Plan Estratégico,
incluyendo, pero no limitados a Seguro Funerario, Turismo Magisterial y Apoyo Emocional.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas del INABIMA.

e Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de los sistemas administrativos de los Programas
Especiales de la Institucion.

e Coordinar junto al Departamento de Atencion al Usuario los talleres de socializacion de
programas necesarios a fin de orientar a los miembros y beneficiarios del INABIMA respecto a los
programas especiales disponibles.

e Elaborar informes mensuales de gestién de los Programas Especiales y remitiéndolos a la
Direccion Ejecutiva General.

e Participar en los acuerdos interinstitucionales con el objetivo de canalizar la obtencién de
beneficios especiales para los docentes beneficiarios de los programas.

e Monitorear costos y gastos de los diferentes Programas Especiales a los fines de estar acorde en
su ejecucioén, en funcidn de la preparacion de presupuesto de los mismos.

e Garantizar que las operaciones de los programas especiales de la Institucion se adhieran a las
politicas, procedimientos y regulaciones de la Institucion.
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|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Coordinar con el Departamento de Comunicaciones las informaciones de interés que deban ser
difundidas de los programas especiales y sobre los beneficios de la Institucidn.
Planificar y desarrollar junto con las unidades de cada Programa Especial, los presupuestos de los

programas de sus respectivas areas.

Proponer y coordinar proyectos, acciones o programas que puedan ser desarrollados en
beneficio de oportunidades o necesidades identificadas de los docentes activos, jubilados o

pensionados, en virtud de andlisis de factibilidad, mercado y riesgos de implementacion.

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.
Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
estableces la ley de Funcion Publica y las politicas internas.
Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos

internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

y/o areas afines

¢ Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial

e Cuatro (4) aiios dirigiendo gestion de proyectos
Experiencia: e Tres (3) afios trabajando procesos administrativos y supervisando

personal

¢ Manejo avanzado de MS Office
e Conocimiento de la ley organica de turismo No.541, modificada por
la 084-79
Competencias Técnicas: ¢ Conocimiento de la Ley de Medio Ambiente y Recursos Naturales
No.64-00
e Conocimiento de la Ley de Salud No.42-01
¢ Conocimiento en gestion de proyectos

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecion

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Protocolo y Eventos
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Protocolo y Eventos
Reporta a: Encargado (a) de Comunicaciones
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de

Comunicaciones

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Division
de Protocolo y Eventos

Principales Contactos Internos: * Todas las areas

e Ministerio de Educacion (MINERD)
e Medios de comunicacién

e Entidades de la Seguridad Social

e Usuarios del INABIMA

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Planifica, coordina y supervisa actividades relacionadas con protocolo y ceremonia, actos y/o
eventos de la Institucidn, asi como la administracion de los salones de conferencias, a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas protocolares requeridas.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas institucionales.

e Asesorar a las autoridades y personal en general en cuanto a la realizacién de actos y eventos
protocolares de su competencia.

e Coordinar la logistica protocolar previa, y en el lugar donde se van a efectuar los actos y eventos
protocolares de la Institucién.

e Administrar y supervisar el uso de los salones de la Institucion, para los diferentes eventos que
se realizan, (disponibilidad de horario, refrigerio, adecuacion de espacio, servicios audiovisuales,
entre otros).

e Organizar en coordinacion con las areas requeridas, los eventos internos y externos, solicitando
a las dareas administrativas los insumos y servicios que las areas han acordados en las
coordinaciones previas.

e \Velar por el orden y puntualidad de los diferentes brindis o buffet en los eventos realizados en la
Institucion, de forma que se correspondan con los requerimientos establecidos en las érdenes
de servicios acordados ante la formalizacién contractual.

e Dirigir los protocolos de recibimiento de los visitantes, en coordinacion con el encargado del area
de Atencidn al Usuario y el personal de recepcion.
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

e Coordinar con el Encargado de Seguridad la recepcidon de personal fuera horario, a los fines de
ofrecer facilidades y acceso a las instalaciones de la Institucion.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.

e Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura dela Institucion, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura en Comunicacién Social, Publicidad, Mercadeo y/o
areas afines

e Tres (3) afios administrando procesos de etiqueta y protocolo

Nivel Académico:

Experiencia: e Un (1) afio supervisando personal
* Manejo avanzado de MS Office
Competencias Técnicas: e Conocimiento de relaciones publicas y eventos
e Conocimiento de etiqueta y protocolo
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad  Ftica
e QOrientacion al servicio e liderazgo
e QOrientacion a resultados e Discrecién
e Desarrollo de colaboradores e Solucién de problemas
e Toma de decisiones e Orden y organizacion
e Planificacion y organizacion e Buena comunicacion oral y escrita
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Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Departamento de Riesgo Operativo
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Departamento de Riesgo Operativo
Reporta a: Director (a) Ejecutivo General
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a) Ejecutivo

General

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Departamento
de Riesgo Operativo

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

* Entidades bancarias, Contraloria General de la Republica

* Entidades reguladoras de la Seguridad Social, la Bolsa de
Valores y defensa al afiliado de los fondos de pensiones

* Entidades relacionadas con el recaudo de aportes ministerios
e Instituciones vinculadas al magisterio y al INABIMA

¢ Sindicatos y Asociaciones del sector de Educacion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige, planifica y coordina los procesos de identificacidn, evaluacion, monitoreo y mitigacion de

riesgos operativos y financieros en el que se encuentra expuesto el INABIMA, apegado a una gestion

integral conforme a las leyes y normativas vigentes.

Principales Contactos Externos:

Responsabilidades:

 Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica vy las politicas internas del INABIMA.

e Elaborar y proponer politicas y normativas de aplicacién para el desarrollo de una cultura de
administracion del riesgo operativo y financiero, donde se establezcan los niveles minimos de
estos, grado de severidad e impacto y las acciones de mitigacidn o acciones correctivas de control
en caso de desviaciones.

e Elaborar e implementar los planes de contingencia y de continuidad junto a las areas
organizativas, tomando en cuenta los riesgos asociados, con el fin de minimizar las pérdidas ante
la ocurrencia de eventos que interrumpan de prestacidon de servicios.

e Administrar los procesos del riesgo operativo con el fin de identificar, evaluar, medir, mitigar y
monitorear las exposiciones de riesgo operativo de la Institucidn, asi como el impacto financiero
qgue enfrentaria en caso de la materializacion de los mismos, de acuerdo con el mecanismo de
cuantificacion de costo establecido por el Comité de Riesgo Operativo.

e Supervisar y monitorear la adecuada implementacion de controles internos que garanticen la
captura, procesamiento, almacenamiento y transmision de la informacién de manera oportuna,
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

segura y confiable.

e Administrar y dirigir el registro y almacenamiento de los eventos por riesgo detectados por las
areas operativas y clasificarlos por procesos, subprocesos, actividades, area, factores de riesgo
operativo, eventos de pérdida por cada tipo de factor, resaltando el impacto de su materializacion
para la entidad y preservando la integridad del evento en cuestion, de acuerdo con los criterios
de clasificacion establecidos por el Comité de Riesgo.

e Documentar e informar al comité de riesgo operativo inmediatamente se produzca cualquier
desviacion de los niveles de tolerancia del riesgo operativo previamente establecidos por el
consejo de administracion, e informar las medidas preventivas y correctivas implementadas o a
implementarse, segln corresponda.

e Remitir periddicamente o segln se le requiera, los reportes de informacion de control de riesgo
a las areas operativas correspondientes, de manera que puedan ser analizados con una
perspectiva de mejora constante y elaborar propuestas de politicas, procesos y procedimientos
y/o modificaciones a los ya existentes.

e Presentar al Comité de Riesgo Operativo un informe semestral donde se refleje el cumplimiento
de las responsabilidades de su posicion.

e Coordinar y participar en auditorias internas que verifiquen los cumplimientos a las politicas y
procedimientos utilizados para la gestién de riesgo operativos e identificar desviaciones o
acciones correctivas que mitiguen posibles brechas de mejora.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura del INABIMA, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Presentar informe de las labores realizadas

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

* Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Nivel Académico: Industrial, Contabilidad y/o areas afines

e Maestria en Finanzas, Riesgos y/o areas afines

e Cuatro (4) afios de experiencia en control interno (deseable)en
Experiencia: labores similares

e Un (1) afio supervisando personal

¢ Manejo avanzado de MS Office, de ISO 31000

¢ Capacitacion en anti-lavado de activo y en COSO ERM (deseable)
Competencias Técnicas: ¢ Capacitacion en Gestion de la continuidad del negocio, deseable.

e Certificacion en riesgo financiero y operacional, deseable

¢ Conocimientos normativos del Sistema de Pensiones y Jubilaciones.
Competencias institucionales Competencias Conductuales
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e Orientacion a la calidad * Etica
e QOrientacion al servicio e liderazgo
e Orientacion a resultados e Discrecién
e Desarrollo de colaboradores e Solucidn de problemas
e Toma de decisiones e Orden y organizacion
* Planificacién y organizacién e Buena comunicacién oral y escrita
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MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS

. IDENTIFICACION DE PUESTO

Encargado (a) de Divisién de Organizacidn del Trabajo y
Compensacién

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

Titulo del Puesto:

Grupo Ocupacional Grupo V

Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo

Area: Division de Organizacion del Trabajo y Compensacion
Reporta a: Encargado (a) de Recursos Humanos

Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de Recursos

Humanos

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Divisién de Organizacion
del Trabajo y Compensacién

Principales Contactos Internos: | e Todas las areas

¢ Suplidores externos
Principales Contactos Externos: | ¢ Ministerios, direcciones y entidades relacionadas con el
INABIMA

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General.

Administra los procesos del sub sistema de organizacion del trabajo y compensacion, asi como el
registro y control de toda la informacién relativa a los colaboradores, conforme a las normativas y
regulaciones de la Administracién Publica.

Responsabilidades:

e Supervisar la actualizacién y el mantenimiento de la base de datos del personal, generando las
acciones de personal necesarias ante cambios aprobados y ejecutados.

e Dirigir y coordinar las actividades de organizacién y distribuciéon del trabajo en los diferentes
cargos de la institucion.

e Supervisar la realizacién de estudios y levantamientos de informacion para la elaboracién de
las descripciones y los perfiles de competencias correspondientes a los cargos de la institucion,
garantizando la implantacion oportuna a lo interno.

e Coordinar y supervisar los procesos de revision y actualizacién del Manual de Cargos de la
institucion, con la asesoria del MAP.

e Solicitar al MAP la creacidn o supresion de cargos correspondientes a la institucion, cuando se
requiera.

e Dirigir la realizacion de evaluaciones de la estructura de cargos de la institucion, a los fines de
determinar si la misma es adecuada (si es necesario incluir o suprimir algin cargo).

e Determinar, mediante la realizacion de estudios de las necesidades y la carga de trabajo de
cada drea, la cantidad de plazas correspondientes a cada cargo que deben existir en la
institucién.
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Proponer y desarrollar las politicas de compensacién orientadas a estimular y retener al
personal de la institucion.

Ejecutar los programas de compensacién e incentivos, dirigidos a estimular al personal a fin de
gue mantengan los niveles dptimos de eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus funciones.
Implementar programas de beneficios para los empleados tales como: seguro médico, de vida,
transporte, vivienda, indemnizaciones, jubilaciones y pensiones, entre otros.

Administrar afiliacion y desafiliacion de los empleados a los planes de salud y plan de pension,
segun procedimiento establecido y ley de salud vigente.

Entregar mensualmente al Encargado(a) de Recursos Humanos un informe sobre la gestion de
su divisién de trabajo.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

Participar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.
Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Licenciatura en Administracién de Empresas, Psicologia Industrial y/o

Nivel Académico: areas afines

¢ Maestria en Recursos Humanos o areas afines (deseable)

¢ Tres (3) afios en el area de gestién humana

Experiencia: ¢ Tres (3) aflos administrando planes de compensacién y beneficios y

procesos de elaboracién de perfiles

e Manejo avanzado de MS Office
e Ley 41-08, de funcién de publica

Competencias Técnicas: ¢ Ley laboral de la Republica Dominicana

e Conocimientos en competencias
¢ Conocimientos de encuestas salariales

Competencias institucionales Competencias Conductuales
Orientacién a la calidad * Ftica
Orientacién al servicio e Lliderazgo
Orientacién a resultados e Discrecién

Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Solucion de problemas
Orden y organizacion
Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Encargado (a) de Seccién de Presupuesto
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Seccidon de Presupuesto
Reporta a: Encargado (a) Financiero
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) Financiero

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Seccion
de Presupuesto

Principales Contactos Internos: | ® Todas las areas

e Ministerio de Educacion (MINERD)

Principales Contactos Externos: | e Direccion General de Presupuesto

e Direccion General de Contabilidad Gubernamental

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Dirige y supervisa el anteproyecto, aprobacién, programacién y ejecucién del presupuesto
institucional acorde a los procesos financieros y de presupuestos seguin las leyes y normativas
presupuestarias de la Administracion Publica.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funciéon Publica vy las politicas internas institucionales.

e Elaborary consolidar con las dreas organizativas el anteproyecto de presupuesto de la Institucion
acorde al plan estratégico y operativo institucional, y alineado a las politicas presupuestarias y las
estructuras programaticas correspondiente.

e Coordinar y controlar los procesos de programacién de la ejecucidon presupuestaria, asignacion
de cuotas y compromisos de pagos, en colaboracion con el drea de Planificacion y Desarrollo de
la Institucion.

e Supervisary monitorear que los recursos financieros que se disponga para pagos sean ejecutados
con criterios de eficiencia, apegados a los presupuestos asignados a las areas organizativas de la
Institucion y alineados a las leyes y normativas de la Administracion Publica respecto a
presupuestos.

e Elaborar y mantener actualizado los estados de ejecucion presupuestaria y de movimientos de
fondos de las diferentes dreas organizativas de la Instituciéon y recomendar las medidas que
considere adecuadas para el mejor cumplimiento de las normas legales sobre control
presupuestario.

e Apoyar en el registro, control y manejo financiero, presupuestario y contable de la Institucion.

e Preparar informes y reportes financieros periddicamente y segln le requiera su superior y
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asesorar a las autoridades.
Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

Promover los principios y valores que conforman la cultura institucional, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.
Colaborar en la deteccién de necesidades para fines de mejoras en los procesos vinculados al
Plan Operativo Anual de su area.
Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura en Contabilidad, Administracién de Empresas, Finanzas

o areas afines

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia en finanzas o posiciones similares
Un (1) afio supervisando personal

Competencias Técnicas:

Manejo avanzado de MS Office

Manejo de sistemas de revision y auditoria de base de datos

Conocimientos basicos de la plataforma tecnoldgica del Sistema de
Gestioén Financiera (SIGEF)
Conocimientos del Manual de Cuentas y Ejecucién Presupuestaria.
Conocimientos de las leyes y regulaciones del presupuesto del

Estado

Habilidad para elaborar informes técnicos

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados

Desarrollo de colaboradores .

Toma de decisiones

Planificacion y organizacion J

Etica

Liderazgo

Discrecién

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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. IDENTIFICACION DE PUESTO

Titulo del Puestor Encargado (a) de Divisién de Reclutamiento, Seleccién y

Evaluacion
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién
Reporta a: Encargado (a) de Recursos Humanos
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de Recursos

Humanos

Organigrama del puesto
Encargado (a) de Division de
Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion

Principales Contactos Internos: e Todas las dreas
e Suplidores de contratacion de personal
Principales Contactos Externos: e Candidatos a posiciones de la Institucién
e Ministerios, direcciones y entidades relacionadas

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Planifica, organizay coordina las actividades relacionadas con la Divisién de Reclutamiento, Seleccion
y evaluacion, al igual que el proceso de desvinculacién de los servidores publicos.

Responsabilidades:

e Administrar el sub sistema de reclutamiento y seleccién del personal a través de concursos y la
evaluacion interna para dotar a la Institucion del personal idoneo.

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal, el proceso de periodo
probatorio y las desvinculaciones.

e Planificar y llevar control de la matriz de los colaboradores internos a ser promovidos o
transferidos de forma que se potencialice y reconozca el talento humano en la Institucion.

e Consultar con los encargados de dreas las vacantes de su departamento para determinar las
necesidades de personal y los objetivos especificos del trabajo.

e Revisar los informes de las pruebas psicométricas, que han sido elaborados por el Analista de
Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién, aplicadas a los candidatos evaluados.

e \Validar y dar seguimiento al registro y control del personal de nuevo ingreso, con el fin de que
sean canalizadas todas las facilidades y/o requerimientos que le corresponden, firmando dicho
control una vez estén ejecutadas y validadas las acciones correspondientes.

e Administrar el proceso de creacién de correo electréonico de los colaboradores de nuevo ingreso,
asi como el redireccionamiento en caso de vacaciones, licencias, suspension y otros.

e Entregar mensualmente al Encargado (a) de Recursos Humanos un informe sobre la gestion de
su divisidn de trabajo.

e Administrar los proyectos del area asignados, asegurando el cumplimiento de los acuerdos
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MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

establecidos en cronogramas.

Llevar a cabo las entrevistas de trabajo para los puestos claves de la Institucion.
Gestionar el proceso de aclimatacion del personal de nuevo ingreso en la Institucion, segun

reglamento y procedimientos establecidos.

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea,

monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.

Colaborar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos

internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia Industrial y/ o
areas afines

Maestria en Recursos Humanos o areas afines (deseable)
Certificacion en pruebas psicométricas conductuales

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia en posiciones similares
Un (1) afio administrando procesos de reclutamiento y selecciéon

Competencias

Manejo avanzado de MS Office
Ley 41 - 08 de funcién de publica
Ley laboral de la republica dominicana

Técnicas: o .
e Conocimientos en competencias
¢ Conocimientos de técnicas de entrevistas por competencias
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad o Ftica
e QOrientacion al servicio e liderazgo
e QOrientacion a resultados e Discrecién
e Desarrollo de colaboradores e Solucién de problemas
e Toma de decisiones e Orden y organizacion
e Planificacion y organizacion e Buena comunicacion oral y escrita
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. IDENTIFICACION DE PUESTO

Encargado (a) de Departamento de Tecnologia de la Informacion

Titulo del Puesto: L,
y Comunicacion

Grupo Ocupacional Grupo V

Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo

Area: Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion
Reporta a: Director(a) Ejecutivo General

Supervision de Personal: Ejerce supervision

Director (a) Ejecutivo General

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Departamento de
Tecnologia de la informacién y comunicacion

Principales Contactos Internos: e Todas las dreas

e Suplidores externos

* Entidades reguladoras del sector de la Seguridad Social

Principales Contactos Externos: publico y privado

e Ministerios, direcciones e instituciones vinculadas al
magisterio y al INABIMA

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Administra y controla la gestién de los recursos tecnoldgicos (Hardware, Software, etc.) de la
Institucion, asi como las actividades de soportes, que de ellas se derivan, y aspectos que aseguren la
continuidad de las operaciones.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
estableces la ley de Funcién Publica y las politicas internas asegurando un clima organizacional
saludable.

e Dirigir el disefio e implantacion de las politicas, normas y procedimientos en materia de
tecnologia de la informacidén y comunicacion y supervisar su cumplimiento.

e \Velar por la gestion y administracion eficiente de las fuentes y recursos de las informaciones de
la Institucién valoradas como un activo, lo cual implica el adecuado control y aseguramiento de
la calidad y seguridad de los sistemas.

e \Velar porla gestién y administracién de las licencias de software y su distribucién oportuna entre
las unidades administrativas que las requieran.

e Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimiento de las estaciones
de trabajo disponibles.

e Supervisar el desarrollo, implementacion y administracion de aplicaciones de tecnologia de la
informaciéon y comunicacion que contribuyan al logro de las metas de la Institucion, asegurando
la calidad de la plataformay la informacidn que se genera.
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Fomentar la integracién a diferentes redes de informaciones nacionales e internacionales

mediante el intranet para permitir el acceso a distintas bases de datos en linea.

Participar en la elaboracidon ejecucién y seguimiento de acuerdos y protocolos de intercambios

de informacién por medios electrénicos que realice la Institucidn con otras instituciones.

Garantizar el funcionamiento de la red, el desempefio de los sistemas y base de datos para

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.

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea,

monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.
e Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucion, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura o Ingeniera en Sistemas/Telecomunicaciones
Maestria en Tecnologia de la Informacién, Administracion de Empresas
y/o areas a fines

Experiencia:

Cuatro (4) afios dirigiendo el departamento de Tecnologia y/o areas
afines
Tres (3) afios supervisando personal

Competencias

Manejo avanzado de MS Office
Dominio de Microsoft Project, Visio.
Conocimientos en estandares de seguridad de tecnologia.

Técnicas: e Conocimientos en gestién de métodos de desarrollo, redes,
comunicaciones, infraestructura y calidad
e Dominio en Normativas OPTIC
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad o Ftica
e QOrientacion al servicio e Lliderazgo
e QOrientacion a resultados e Discrecién
e Desarrollo de colaboradores ¢ Solucién de problemas
e Toma de decisiones e QOrden y organizacion
e Planificacion y organizacién e Buena comunicacion oral y escrita
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Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Tesoreria
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Tesoreria
Reporta a: Encargado (a) Financiero
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) Financiero

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Division de
Tesoreria

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

e Entidades bancarias

e Superintendencia de Pensiones
Principales Contactos Externos: e Direccion General de Impuestos Internos
e UNIPAGO

e Usuarios del INABIMA

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Administra y controla el flujo de los diferentes recursos financieros que ingresan y egresan a la
Institucién, garantizando los niveles satisfactorios de liquidez destinados a cubrir las necesidades
operativas.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas institucionales.

e Monitorear diariamente las cuentas bancarias, registros de ingresos y movimientos de
instrumentos financieros de la Institucién, segin procedimientos establecidos.

e Supervisar las proyecciones de pago y erogaciones por periodo, segin fecha y vencimiento de
facturas, en cumplimiento con las normativas vigente.

e Gestionar el proceso de transferencias bancarias y entrega de cheques correspondientes a los
beneficiarios o suplidores, segln los procedimientos establecidos.

e \Velar por la actualizacion del registro de los pagos ejecutados y programados a todos los
subsistemas de la Institucion.

e Administrar los expedientes de pago hasta su archivo definitivo, asegurando su integridad y
resguardo segun lo establecido en los procedimientos internos.

e Preparary dar seguimiento al flujo de caja de la Institucion.

e Gestionar los depdsitos por abono o cancelacion de préstamos de la entidad.

e Elaborarinformes de gestion del drea de tesoreria segln se le requiera y de conformidad con las
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Nivel Académico:

Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

leyes y normativas de la Administracién Publica.
Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su drea,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.
Participar en la formalizaciéon y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos

internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.

Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.
Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

 Licenciatura en Contabilidad, Administracion y/o areas afines

* Maestria de Finanzas, Alta Gerencia y/o areas afines (deseable)

Experiencia:

e Tres (3) afios de experiencia en el area de tesoreria
e Un (1) afios supervisando personal

Competencias Técnicas:

* Manejo avanzado de MS Office
e Dominio de las normas internacionales de informacién financieras

Dominio de leyes impositivas y aplicacion de retenciones

e Conocimientos sobre la ley 41-08, de Funcion Publica (deseable)

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecién

Solucion de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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INABIMA RECURSOS HUMANOS
. IDENTIFICACION DE PUESTO
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Apoyo Emocional
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Apoyo Emocional
Reporta a: Encargado (a) de Programas Especiales
Supervision de Personal: Ejerce supervisién

Encargado (a) de

Programas Especiales

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Divisién
de Apoyo Emocional

e Departamento Juridico

* Direccion de Pensiones y Jubilaciones

* Departamento de Atencién al Usuario

e Direccion Administrativa Financiera

e Departamento de Comunicaciones

e Departamento de Tecnologia de la Informaciény
Comunicacion

¢ Departamento de Planificaciéon y Desarrollo

¢ Docentes activos, pensionados y jubilados

e Centros e Instituciones relacionadas con la salud mental

Principales Contactos Externos: | ¢ Asociacion Dominicana de Profesores

¢ Cooperativa Nacional de Servicios Multiples de Los Maestros

e SEMMA

Principales Contactos Internos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Garantiza acciones que colaboren con la preservacion de la salud mental de los docentes, a través
de mecanismos preventivos, asegurando los estdndares de calidad vigente en situaciones que
ameriten intervencion psicoldgica propia y parental, relacionadas con su quehacer educativo.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcion Publica y las politicas internas institucionales.

e Impulsar, promover y fomentar las actividades de apoyo emocional para satisfaccion de los
docentes activos, pensionados y jubilados y sus familiares

e Desarrollar, planificar, coordinar y supervisar programa de actividades anual orientado a
satisfacer las aspiraciones del personal docente y sus familiares.

e Elaborar y proponer normas y procedimientos relacionados a los servicios ofrecidos en el
programa de apoyo emocional.
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e Reportar mensualmente la cantidad de pacientes atendidos y los procedimientos o actividades
realizadas.

e |dentificar continuamente oportunidades de mejora que contribuyan a incrementar la
productividad de su equipo y los niveles de satisfaccion de los usuarios.

e Establecer y controlar los indicadores claves de productividad pertinente, y trimestralmente
rendir cuentas sobre el desempefio de cada uno.

e Coordinar y manejar encuesta para conocer el nivel de satisfaccion de los docentes beneficiados
con el programa de apoyo emocional.

e Participar coordinadamente con las instituciones involucradas en la salud emocional.

e Revisary canalizar informes mensuales incluyendo las estadistas generales del programa.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico:  Licenciatura en Psicologia Industrial, Psicologia Clinica y/o dreas afines
Experiencia: e Tres (3) afios de experiencia en puestos similares
* Manejo avanzado de MS Office
e Conocimientos de la Ley 87-01 de Seguridad Social
Conocimientos de la Ley No. 451-08 (deseable)
e Conocimiento de la Ley de Salud No.42-01

Competencias Técnicas:

Competencias institucionales Competencias Conductuales

e QOrientacion a la calidad e FEtica

e QOrientacion al servicio e Lliderazgo

e QOrientacion a resultados e Discrecion

e Desarrollo de colaboradores e Solucién de problemas

e Toma de decisiones e Orden y organizacion

e Planificacion y organizacién e Buena comunicacién oral y escrita
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. IDENTIFICACION DE PUESTO
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Seguro Funerario
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Divisién de Seguro Funerario
Reporta a: Encargado (a) de Programas Especiales
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de

Programas Especiales

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Division
de Seguro Funerario

Principales Contactos Internos: | e Todas las dreas

e Docentes activos, pensionados y jubilados del Ministerio de
Educacion y sus familiares

e Ministerios, direcciones e Instituciones vinculadas al
magisterio y al INABIMA.

e Sindicatos y asociaciones representantes del sector magisterial
del Ministerio de Educacion.

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Obijetivo General:

Dirige, coordina y supervisa los procesos de aplicacion del Seguro Funerario Magisterial, para
garantizar la entrega de los beneficios y/o devolucion de gastos funebres, de manera eficaz, eficiente
y oportuna a los beneficiarios designados, familiares directos y/o terceros con relacion al
fallecimiento de los afiliados.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas institucionales.

e Preparar los expedientes para la planificacidn de las proyecciones de aportes, segln el ingreso de
descuentos y la rentabilidad del Fondo del Seguro Funerario Magisterial, tomando en cuenta la
cantidad de afiliados, la adecuada aplicacidon del descuento del aporte mensual y la cantidad de
entregas realizadas.

e Canalizar y coordinar la programacion y ejecucion del presupuesto anual para la entrega de los
recursos econdémicos de los familiares beneficiarios, segun las proyecciones y planificaciones
elaboradas y de acuerdo a los calculos y escalas establecidas por las normativas vigentes de la
Institucion.

e Elaborar los informes sobre el movimiento de los ingresos de nuevos afiliados y los aportes al
Fondo de Seguro Funerario, a fin de garantizar que se cumpla fielmente con los pre-requisitos
establecidos para pertenecer al programa de la Institucion y que los aportes se correspondan con
las normativas de frecuencia y monto respecto al saldo bruto de los afiliados.
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* Ejecutar el proceso de saneamiento y mantenimiento de los expedientes de beneficiarios y
mantener constante actualizacién de la identificacion de beneficiarios con los docentes maestros
y maestras, para que sus familiares identificados puedan recibir el Seguro Funerario Magisterial.

e Supervisar y validar la conformacion de los expedientes de solicitud, devolucién y otorgamiento
de los beneficios del Seguro Funerario, asegurando el fiel cumplimiento a los requisitos,
condiciones y plazos establecidos en las normativas y reglamentos del programa y alineado a la
Ley No. 451-08 y las normas complementarias.

* Autorizary gestionar la reclamacion de los beneficiarios del Seguro Funerario, para devolucién de
aportes o entrega del seguro.

e Coordinar con el Departamento Juridico las recomendaciones legales cuando el expediente lo
amerite y en caso de que la documentacion soporte deba ser validada por tratarse de actos
auténticos y compulsa notariales.

e Supervisar y monitorear la actualizacion de los sistemas, cuando se presenta la defuncion de un
docente y proceder a notificar a las demas areas de la Institucion y al Ministerio de Educacion.

e Presentar mensualmente o segln requerimiento, los informes estadisticos del Seguro Funerario
segun las variables de analisis y acorde al marco de las proyecciones realizadas.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.

e Colaborar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.

e Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

* Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Nivel Académico: e Licenciado en Ciencias Econédmicas y sociales, mas Curso de Archivo
Experiencia: ¢ Tres (3) afios de experiencia en labores similares.
e Manejo avanzado de MS Office
e Conocimientos de la Ley No. 87-01 de Seguridad Social
e Conocimiento en Derecho Civil
Conocimientos de la ley No. 451-08 (deseable)
¢ Conocimientos de la ley No. 41-08 y sus normativas complementarias

Competencias Técnicas:

(deseable)
Competencias institucionales Competencias Conductuales
e QOrientacion a la calidad * Etica
e QOrientacion al servicio e liderazgo
e QOrientacion a resultados ¢ Discrecion
e Desarrollo de colaboradores ¢ Solucidn de problemas
e Toma de decisiones e Ordeny organizacion
e Planificacion y organizacién e Buena comunicacion oral y escrita
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. IDENTIFICACION DE PUESTO
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Turismo Magisterial
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Turismo Magisterial
Reporta a: Encargado (a) de Programas Especiales
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a) de

Programas Especiales

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Division
de Turismo Magisterial

Principales Contactos Internos: e Todas las areas

* Docentes activos, pensionados y jubilados

e Agencias de viaje

e Asociacidon Dominicana de Profesores (ADP)
Principales Contactos Externos: * Instituciones relacionadas al turismo y cultura
e SEMMA

e COOPNAMA

e Ministerio de Educacién(MINERD)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General:

Planifica y coordina excursiones turisticas a nivel local y nacional para los maestros activos, jubilados,
pensionados y sus familiares.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcién Publica v las politicas internas institucionales.

e Seleccionar lugares turisticos en el territorio nacional adecuado para los participantes.

e Desarrollary gestionar la construccion de paquetes turisticos.

e Programar, promover y ejecutar las actividades turisticas para satisfaccion de los docentes
activos, pensionados vy jubilados y sus familiares.

e Canalizar, a través de las instituciones pertinentes, la reduccidon y/o exoneracion de costos de
guias turisticos, entradas a los monumentos y otras atracciones.

e Coordinary aplicar encuestas, a fin de conocer el nivel de satisfaccién de los participantes.

e Establecer programas de promocion, difusidn, atencién e impulso al Turismo Magisterial.

e Revisary canalizar informes mensuales, incluyendo las estadistas generales del Programa.

e Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su area,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacion de informes.
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Nivel Académico:

Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Colaborar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.
Participar en la formalizacion y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucién.
Promover los principios y valores que conforman la cultura de la Institucién, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

* Licenciado en Administracion Hotelera y Turismo, Comunicacion y/o

areas afines

* Maestria en Turismo y Hoteleria (deseable)

Experiencia:

* Tres (3) afios de experiencia en trabajos relacionados al turismo
e Un (1) aflo supervisando personal

Competencias Técnicas:

* Manejo avanzado de MS Office
* Conocimiento de la Ley Orgdnica de Turismo No.541, modificada por

la 084-79

e Conocimiento de la Ley de Medio Ambiente y Recursos Naturales
No.64-00)

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacion al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecién

Solucion de problemas

Orden y organizacién

Buena comunicacion oral y escrita
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
ﬁ‘ Comprometidos con el Sector Magisterial

MANUAL DE CARGOS
INABIMA RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Encargado (a) de Divisién de Archivo y Correspondencia
Grupo Ocupacional Grupo V
Oficina/Centro: Oficina Central, Santo Domingo
Area: Division de Archivo y Correspondencia
Reporta a: Encargado (a) Administrativo
Supervision de Personal: Ejerce supervision

Encargado (a)

Administrativo

Organigrama del puesto

Encargado (a) de Division de
Archivo y Correspondencia

Principales Contactos Internos: | ¢ Todas las areas
e Archivo General de la Nacidn
e Ministerio de Educacién

Principales Contactos Externos:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo General

Velar por la integridad y preservacion de los archivos y la correspondencia de la Institucion desde su
origen, tramite y su disposicion final.

Responsabilidades:

e Dirigir, supervisar y evaluar los colaboradores bajo su dependencia de conformidad con lo que
establece la ley de Funcidn Publica y las politicas internas institucionales.

e Monitorear y supervisar el curso de los documentos y expedientes desde que ingresan a la
Institucién hasta su disposicion final, validando el cumplimiento en el tiempo de respuesta,
niveles de discrecionalidad, confidencialidad y el adecuado manejo para preservar su integridad
y organizacion.

e Establecer y monitorear los controles de consulta, préstamo y recuperacion, asi como garantizar
el acceso agil y oportuno de los documentos y expedientes fisicos o digitales del archivo
institucional.

e Supervisar y controlar la adecuada clasificacién, codificacién y organizacién de los documentos y
expedientes a ser archivados, validando los criterios de procedencia, fecha, colocacién,
preservacion y demas lineamientos, segun las normativas de la ley de archivo.

e Supervisar los registros fisicos y digitales de los expedientes y documentos del archivo de la
Institucion, asi como controlar los plazos de conservacion, transferencia u obsolescencia de los
mismos.

e Velar por las condiciones fisicas del area de archivo institucional.

e Participar en la coordinacion de entrenamientos a los colaboradores de la Institucion en los
procesos de gestion de archivo y correspondencia y sus sistemas.

e Aprobar la parametrizacién, actualizacion y coordinar soporte a los colaboradores de la
Institucion en los sistemas de gestion de archivo y correspondencia.
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Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Comprometidos con el Sector Magisterial

Cﬁ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
INABIMA

MANUAL DE CARGOS

RECURSOS HUMANOS

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de su darea,
monitoreando los avances ejecutados mediante la presentacién de informes.

Participar en la formalizacién y mejora de las politicas, procesos y documentos normativos
internos del area, a fin de cumplir con las normativas vigentes que regulan la Institucion.
Promover los principios y valores que conforman la cultura del INABIMA, logrando que los
miembros de su equipo se comprometan con el propdsito y valores de la entidad.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas al puesto.

Nivel Académico: e Poseer Titulo de bachiller, mas Curso de Archivo.

Experiencia: e Tres (3) afios de experiencia en labores similares

e Manejo avanzado de MS Office
Competencias Técnicas: * Conocimiento y manejo de la Ley General de Archivos 481-08
e Conocimiento en andlisis y disefio de procesos

Competencias institucionales

Competencias Conductuales

Orientacion a la calidad
Orientacidn al servicio
Orientacion a resultados
Desarrollo de colaboradores
Toma de decisiones
Planificacion y organizacion

Etica

Liderazgo

Discrecion

Solucién de problemas

Orden y organizacion

Buena comunicacién oral y escrita
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