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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Nacional de Estadistica (ONE) es un valioso
instrumento de gestion requerido para apoyar los objetivos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional (PEI), asi como en el Plan Operativo Anual (POA). Este manual es también una guia
de accion para lograr las metas organizacionales, delimitar la participacion de cada unidad en la
provision de los servicios y clarificar el nivel de interaccion interdepartamental, en el cual se

indican las funciones que aportan valor para evitar la improvisacion y duplicidad de esfuerzo.

En el presente documento se establece la organizacion y division del trabajo y se detallan los
objetivos, las funciones, responsabilidades, el nivel jerarquico y el alcance de las unidades que
componen la Estructura Organizativa de la ONE, asi como las relaciones de dependencia y
coordinacion, tanto interna como externa. De igual forma, las informaciones incorporadas en este
manual seran de utilidad para orientar al personal en la fase de induccidn e incorporacion al cargo,

acerca de las atribuciones dadas a la institucion en su marco legal.

La descripcion de funciones de cada unidad organizacional facilita la comprension del que hacer
en cada area de la institucion, a la vez que delimita las responsabilidades y competencias de cada
una, lo que a su vez constituye este manual en una herramienta y guia para la realizacién del

trabajo.

Este documento representa un verdadero instrumento de gerencia y un aliado permanente para

facilitar el cumplimiento y alcance de la misidn, visién, valores y objetivos institucionales.

La aprobacion y publicacion de este Manual de Organizacion y Funciones, constituye un paso de
avance importante en el proceso de implementacion de la nueva Estructura Organizativa de la
institucion, aprobada por el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD), la ONE
y refrendada por el Ministerio de Administracion Publica (MAP), mediante Resolucion Nam. 01-
2021. Este documento es al mismo tiempo el resultado de una gestion requerida dentro del sistema
de administracién publica, monitoreada por el MAP, y que evidencia el interés de la institucion de

operar de manera eficiente y eficaz para cumplir con su misién de cara al ciudadano.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVOS

e Dotar a la institucion de una estructura organizativa basada en los principios de
administracion moderna que facilite la planificacion, direccion y control de las
operaciones y de los recursos humanos.

e Presentar una vision de la estructura organizativa de la entidad, mostrando sus
principales funciones, sus niveles jerarquicos y la clase de unidades que la
conforman.

e Facilitar la coordinacion entre las diferentes unidades y delimitar claramente las
actividades correspondientes a cada una de ellas.

e Coadyuvar a la capacitacion del personal y especialmente el de nuevo ingreso, al
facilitarle una vision global de toda la institucion, al mostrarle la relacion entre las
funciones de su unidad y las unidades relacionadas con las mismas.

e Permitir una mejor ubicacion de la empleada/o, a tono con sus conocimientos y
aptitudes.

e Proporcionar elementos para lograr que la politica de ascensos en la institucion se
desarrolle sobre bases justas y equitativas.

e Contribuir a la consolidacion de la nueva organizacion de la institucion.

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

e Servir de marco de referencia para la identificacion, clasificacion y descripcién de
la estructura de cargos de la institucion.

e Proveer al personal de la institucion de un instrumento de gestion para sistematizar
y presentar entre otros aspectos organizativos, la clasificacion, el nivel jerarquico y
la base legal dentro de los cuales opera la ONE.

e Facilitar al personal de nuevo ingreso y partes interesadas (Instituciones,
Clientes/Beneficiarios, Auditores y otros), la comprension del funcionamiento
global de la institucién para la provisién de los servicios.

e Mantener una herramienta que sirva de consulta para establecer el aporte de las
unidades organizativas al cumplimiento de la mision institucional.

e Servir de referencia para el establecimiento de indicadores de gestion, considerando
el impacto de cada unidad organizativa en los resultados de la institucion.
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1.2 ALCANCE

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) abarca a todas las unidades organizativas
de la ONE.

De igual forma este documento incluye una descripcion de las relaciones internas de
dependencia y coordinacion, asi como las funciones principales de las Unidades
Organizativas contempladas.

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

1.3PUESTA EN VIGENCIA

El Manual de Organizacion y Funciones de la ONE queda vigente mediante firma
aprobatoria de la Directora General y con la aprobacion mediante Resolucion
Administrativa, refrendada por el Ministerio de Administracion Publica (MAP),
instruyendo el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el documento.

1.4 EDICION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periédicamente, cada vez que
ocurra un cambio en la organizacion, para que refleje la realidad existente dentro de la
misma. La Direccién delegara en el Departamento de Planificacion y Desarrollo y/o de
Recursos Humanos la edicion y actualizacién del manual. Las peticiones de cambios
deberan ser presentadas formalmente y por escrito a traves de los documentos estipulados
por el Sistema de Gestidn de la Calidad.

Las propuestas y modificaciones a la Estructura Organizativa deberan ser socializadas con
todos los directores (as) y encargados(as) de las diferentes areas que sufran cambios en sus
funciones o estructura.

Debera realizarse una revision de la Estructura Organizativa por lo menos una vez al afio,
a fin de adecuarla a la dindmica de crecimiento de la institucion.

La publicacion sera efectuada mediante comunicacion interna para conocimiento de todo
el personal de la ONE, con el objeto de informar su aprobacion y la resolucion
correspondiente.
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La revision del manual se realizara al menos una vez al afo, o en caso de modificaciones
en la estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos,
entre otros, en coordinacién con las demas areas.

1.5 DISTRIBUCION DEL MANUAL

Recibiran una copia completa del Manual en formato fisico:

La Direccion General.

El Ministerio de Administracion Publica.

El Departamento de Planificacion y Desarrollo.
El Departamento de Recursos Humanos.

Recibiran una copia completa del Manual en formato electrdnico:

e Todos los Directores y Encargados de unidades organizativas.
e Todo el resto del personal podra tener acceso al Manual de Organizaciéon y
Funciones mediante el Sistema Documental de Procesos.

1.6 DEFINICION DE TERMINOS

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

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

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

Division: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor al departamento,

especializada en determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento bajo
la cual esta subordinada.
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e Seccidén: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor a la division,
especializada en determinada funcion o servicio de las asignadas a la division bajo la
cual esta subordinada.

e Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas entre si necesarias para
alcanzar los objetivos de una entidad, de cuyo ejercicio generalmente es responsable
un 6rgano o unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico
administrativas.

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

¢ Manual de Organizacion y Funciones (MOF): Documento en el que se registra y
actualiza la informacion detallada de una institucion, sobre aspectos organizacionales
para mejor comprension, tales como antecedentes historicos, atribuciones, estructura
orgéanica, funciones de unidades administrativas que la componen, niveles jerarquicos,
asi como las lineas de comunicacién y coordinacion.

e Organigrama: Representacién grafica de la estructura organica de una institucion o
parte de ella, y de las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la integran.
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Il.  INFORMACIONES GENERALES DE LA INSTITUCION

2.1 BREVE RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION

En sus inicios, la principal labor de la ONE consistia en la produccion de los censos
nacionales de poblacion y vivienda cada 10 afios. A partir de agosto de 2004, la ONE pone
un gran esfuerzo en potenciar su capacidad institucional de produccién y difusion de
informacioén estadistica oficial con caracteristicas de calidad y oportunidad. Entre las
principales responsabilidades de la ONE figura la realizacion de los censos y encuestas
nacionales, la produccion de estadisticas en materia econdémica, demogréafica, social,
cultural y agropecuaria, la primera base de datos cartogréfica digital del pais, el disefio y
desarrollo de investigaciones en temas de interés, la coordinacion del SEN y la
implementacion del PEN.

En este orden, con el pasar de los afios, la ONE ha logrado ampliar la oferta de produccion
de informacion estadistica, segregada a diferentes niveles territoriales con publicaciones
impresas, digitales y en linea, ademas de la generacién de numerosas bases de datos de
valor incalculable para fortalecer la gestion y toma de decisiones de las instituciones
gubernamentales, no gubernamentales, privadas, la sociedad civil y organismos
internacionales de cooperacion y financiamiento.

Dentro de la produccidon continua y coyuntural que ofrece la ONE se destaca una serie de
productos de alta demanda y relevancia que sustentan la toma de decisiones y el desarrollo
social del pais. Asi como la realizacion de investigaciones y estudios tematicos, sectoriales
y regionales. En la amplia gama de productos que ofrece la ONE se encuentran encuestas
especializadas en diversos temas, como la Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los
Hogares (ENIGH), la Encuesta Nacional de Inmigrantes (ENI), la Encuesta Nacional de
Actividad Econdmica (ENAE) y la Encuesta Nacional de Hogares de Propdsitos Multiples
(ENHOGAR) la cual se realiza anualmente desde el afio 2005 y con ellas la ONE inaugur6
el Sistema Integrado de Encuestas de Hogares, que comenzd a satisfacer las demandas de
informacion que existian en diferentes sectores.

Otra de las encuestas de produccion continua de la ONE es la Encuesta Nacional de
Actividad Econdmica (ENAE), que es un levantamiento de informacion econdmica de las
empresas dominicanas que permite estimar el nivel de actividad y obtener informacion
sobre sus principales componentes. La ENAE constituye un instrumento basico para la
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toma de decisiones, tanto en el &mbito publico como privado, asi como un valioso recurso
para el desarrollo de la actividad académica y el anélisis econémico.

En este mismo sentido, la ONE ha realizado y puesto a disposicion del publico informacion
resultante de los levantamientos censales realizados hasta la fecha, con informacion
desagregada a nivel de provincia, municipio, distrito municipal, seccion, barrio y paraje.

Los tipos de censos realizados son los agropecuarios, deporte, poblacién y vivienda, asi
como otros levantamientos censales como el Censo Nacional Pesquero y el Registro
Nacional de Establecimientos (RNE), el cual es un levantamiento de caracter censal, a
través del barrido de todo el territorio nacional, que recoge informacion basica de caracter
economico sobre los establecimientos que producen bienes y servicios en el pais.

La Oficina Nacional de Estadistica, ademas ha colocado a disposicion de usuarios e
investigadores las bases de datos anonimizadas de las principales operaciones estadisticas
en formato abierto, con el proposito de impulsar la cultura de apertura de la informacién
publica y apoyar la innovacion y el emprendimiento a través de la reutilizacion de los datos
para la produccién de conocimiento. Entre las bases de datos disponibles en el portal web
de la ONE podemos mencionar: ENHOGAR, Encuesta Experimental sobre la Situacion de
las Mujeres, estadisticas vitales, (nacimientos, matrimonios, divorcios y defunciones),
entre otras. En el &mbito de las publicaciones provinciales y municipales, la ONE elabora
los boletines de “Tu Municipio en Cifras”, cuyo objetivo es suplir la necesidad de
estadisticas para la planificacion del desarrollo local. De igual manera se publican
indicadores y analisis del desarrollo de las diferentes actividades econémicas de la
Republica Dominicana, que abarcan temas de los sectores agropecuario, agua potable,
construccion e infraestructura, comercio interno, finanzas publicas, manufactura, entre
otros.

Del mismo modo, se elaboran y publican los indices de los precios y costos, los cuales
analizan de manera mensual o trimestral las variaciones de una canasta de bienes y
servicios, tanto en los hogares como en diversos sectores de la economia. Estan disponibles
series, indices y variaciones de dos indices diferentes y sus metodologias.

En el orden social se elaboran estadisticas sobre la situacion de la salud, la educacion, el
empleo, la pobreza, migracion, infancia y otros temas sociales de interés como los
culturales, dentro de los cuales se encuentran: convivencia ciudadana, incidencia del delito,
confianza de la sociedad en sus instituciones, inversion en cultura de los hogares,
dimensidn del sector cultural y précticas culturales de la poblacion.
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En lo que respecta a la parte medioambiental se publican estadisticas sobre la condicion
del entorno, utilizacién de los ecosistemas, emisiones, residuos y desechos, desastres,
hébitat y salud ambiental; asi como la proteccion del medioambiente y los recursos
naturales.

En su rol de coordinacion de los servicios estadisticos del pais, la ONE ha colocado a
disposicion de sus usuarios diferentes diagndsticos de la situacién de la produccion
estadistica nacional de cara a la demanda de los diferentes instrumentos de planificacion
nacional, como la END, el PNPSP, los ODS y Agenda 2030 de cara a diferentes temas y
sectores, como educacion y formacion, salud, medio ambiente, econémico, entre otros
Asimismo, la ONE ha adaptado las clasificaciones estadisticas de actividad econdmica,
ocupacién y educacion y formacion para la produccion de estadisticas comparables y
homogéneas.

En el &mbito de la planificacion estadistica la ONE elabor6 el Plan Estadistico Nacional
2013-2016 y los planes estadisticos sectoriales correspondientes a dicho periodo.

2.2 MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

a) Mision
) Satisfacer la demanda de estadisticas oficiales, mediante su produccion, divulgacion y la
coordinacion de los servicios estadisticos, para la toma de decisiones publicas y privadas
que contribuyan a mejorar la calidad de vida de las personas y el desarrollo nacional.
b) Vision
Ser reconocida como la entidad coordinadora del sistema estadistico nacional, modelo en
la produccion y divulgacion de estadisticas oportunas, confiables, accesibles y de calidad.

c) Valores:
e Compromiso: Realizamos con puntualidad, dedicacion y entusiasmo las

responsabilidades asumidas, sobrepasando las expectativas esperadas.

e Integridad: Actuamos apegados y modelando los principios éticos y morales en el
desempefio de nuestras funciones.

e Transparencia: Manejamos con pulcritud y honestidad los recursos de que
disponemos, abiertos siempre al escrutinio pablico.
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2.3 BASE LEGAL

La Oficina Nacional de Estadistica (ONE), institucion perteneciente al Estado dominicano,
fue organizada de conformidad con la Ley General sobre Estadisticas y Censo Nacional,
namero 5096, promulgada el 6 de marzo del afio 1959, y nombrada como un organismo
técnico con el nombre de Direccion General de Estadistica.

El Art. 1 de la Ley No. 5096 de 1959 otorga la atribucion de ente coordinador de los
servicios estadisticos de la Republica Dominicana, en tanto que le faculta para solicitar a
todas las instituciones informacion sobre estadisticas, inclusive otorgandoles plazos y que
las mismas deban de sujetarse a sus requerimientos.

Ademas, la ley (5096) establece que a cargo de la ONE el rol productor y de difusion de
estadisticas nacionales. La entonces Direccion General de Estadistica estara a cargo de: la
“recoleccion, revision, elaboracion y publicacion de las estadisticas nacionales en relacion
con las actividades econémicas, agricolas, comerciales, industriales, financieras, sociales,
condiciones de la poblacion, censos nacionales.”, de “actualizar la publicacion de las
estadisticas”, “y tendria a su cargo la recoleccion, centralizacidon, elaboracion y
conservacion de todos los datos estadisticos que por su naturaleza le corresponda”,
“estudios técnicos relativos al mejoramiento de la labor que realizan las diversas secciones
de la Direccion General de Estadisticas, especialmente en todo lo concerniente a las
estadisticas contintas que a ella corresponda elaborar, analisis de series cronolégicas y
estudio de formularios. Examinar y revisar el contenido, propésito, utilidad y formato de
las diversas publicaciones.”, entre otras.

Posteriormente mediante la Ley. No. 55, de fecha 23 de noviembre del afio 1965, fue
convertida en Direccion Nacional de Estadistica.

Las principales disposiciones legales referentes a la Oficina Nacional de Estadistica son las
siguientes:

e Constitucion de la Republica votada y proclamada por la Asamblea Nacional en fecha 13
de junio de 2015, que consagra las bases fundamentales de organizacion y funcionamiento
de la Administracion Publica nacional y local.

e Ley No. 5096 sobre Estadisticas y Censos Nacionales, promulgada en fecha 10 de
diciembre de 1968.

e Ley No. 496-06 que crea la Secretaria de Estado de Economia, Planificacion y Desarrollo
(SEEPYD).

LArts. 1,2.4,26,2.7,5y 19 de la Ley No. 5096
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e Ley Num. 1-12, que establece la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030, promulgada en
fecha 25 de enero de 2012, a través de la cual se consigna la necesidad de que las fuerzas
politicas, econdmicas y sociales arriben a un pacto fiscal orientado a financiar el desarrollo
sostenible y garantizar la sostenibilidad fiscal a largo plazo, mediante el apoyo sostenido a
un proceso de reestructuracion fiscal integral.

e Ley 498-06 que establece el Sistema Nacional de Planificacion e Inversion Publica, de
fecha 28 de diciembre de 2006.

e Ley No 55, que crea e integra el Consejo Nacional de Desarrollo, promulgada en fecha 30
de noviembre de 1965.

e Decreto No. 134-14 sobre el Reglamento de Aplicacion de la Ley Organica No. 1-12, de
la Estrategia Nacional de Desarrollo (END).

e Ley No. 41-08 Funcion Pablica de fecha 16 de julio de 2008, de Funcion Puablica y crea la
Secretaria de Estado de Administracion Publica.

e Ley No. 247-12 Orgénica de la Administracion Publica.

e Ley No. 311-14 sobre Declaracion Jurada de Patrimonio.
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ATRIBUCIONES DE LEY

Las atribuciones de la ONE se pueden agrupar en dos grandes grupos. Primero estan las
atribuciones relacionadas con la coordinacién y la normalizacion el Sistema Estadistico
Nacional y segundo, estan las atribuciones relacionadas con la produccién y difusion las
estadisticas nacionales. Es decir, la ONE debe de velar por una produccién estadistica
oportuna, accesible y de calidad, que sirva de base para la formulacion y ejecucion de
politicas publicas y programas de interés nacional y al fomento de una cultura del uso de
la informacion estadistica.

Principales funciones:

e Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los planes, programas,
proyectos y actividades de la institucion.

e Elaborar y presentar para la aprobacion del Consejo Nacional de Estadistica el
manual organico funcional de la institucion.

e Gestionar la obtencion de los recursos necesarios para la ejecucion de los proyectos
y programas de la Oficina Nacional de Estadistica.

e Proponer al Poder Ejecutivo la designacion, promocion, suspension y remocién de
los servidores publicos de la ONE, exceptuando al auditor interno, aplicando para
ello las disposiciones generales establecidas en el sistema nacional de
administracién y de personal.

e Presentar para estudio y aprobacién al Consejo Nacional de Estadistica, las
propuestas de normas que estime necesarias para el desarrollo de las labores de la
institucién referentes a los servicios estadisticos suministrados por el sector
publico.

e Determinar de manera reglamentaria la organizacion interna de la ONE.

e Garantizar el acceso oportuno de los usuarios a la informacion estadistica,
asegurando la veracidad y calidad de la misma.

e Elaborar y presentar al Consejo Nacional de Estadistica, para fines de aprobacion
el plan anual de trabajo de la institucion.

e Elaborar y presentar al Consejo Nacional de Estadistica el Plan Nacional de
Estadistica.

e Rendir los informes requeridos por Ley o solicitados de manera directa por el
Consejo Nacional de Estadistica y por el Presidente de la Republica.

e Ejercer la representacion legal de la Institucion.
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e Supervisar el funcionamiento de los Comités Técnicos Sectoriales con la finalidad
de elaborar y presentar al Consejo Nacional de Estadistica, los planes sectoriales de
desarrollo estadistico y la normativa de lugar.

e Impulsar los diferentes procesos técnicos, administrativos, financieros y de gestion
humana que se desarrollan en las diversas areas que conforman la estructura
organizacional de la Institucion.

e Conducir las relaciones entre la ONE y las unidades que integran el Sistema
Estadistico Nacional, asi como con instituciones productoras, privadas u oficiales
en materia de estadistica, tanto a nivel nacional como internacional.

e Garantizar la conservacion y custodia de la informacidn estadistica depositada en
la institucion.

e Establecer las coordinaciones necesarias con las instituciones y dependencias del
sector publico, centralizado y descentralizado, en cuanto a la colaboracion y el
apoyo que prestaran para realizar las actividades estadisticas requeridas por el
Sistema Estadistico Nacional.

e Ejecutar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley para
la funcion estadistica publica y de otras normas dictadas por la institucion con el
propésito de promover el funcionamiento eficiente del Sistema Estadistico
Nacional.

e Presentar para su promulgacion y previa aprobacion del Consejo Nacional de
estadistica, al Poder Ejecutivo el Reglamento de Aplicacion de la presente Ley, en
los plazos y condiciones que la misma establece.

e Evaluar y decidir respecto de las denuncias o quejas sobre operaciones irregulares
de los productores y/o usuarios.

e Coordinar la elaboracion del presupuesto anual y presentarlo a las autoridades
correspondientes para su aprobacion.

e Supervisar y controlar los resultados del quehacer institucional y tomar acciones
ante las deficiencias reflejadas a través de los procesos de control de la gestion.

e Establecer acuerdos con organismos nacionales e internacionales para ejecutar
proyectos y programas en conjunto necesarios para la funcionalidad de la ONE.

e Garantizar el uso racional de los recursos financieros, apoyando el cumplimiento
de las politicas establecidas por el area administrativa y financiera de la oficina.

e Coordinar y presentar la memoria anual de la institucion.

e Fomentar la eficiencia del talento humano mediante la armonizacion de sus
funciones, la capacitacion continua y la supervision de su desempefio.
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e Ejercer las deméas funciones e intervenir en otros asuntos de su competencia
relacionados con el desarrollo del Sistema Estadistico Nacional.

25 CATALOGO DE SERVICIOS

Catélogo de Servicios

Servicio

Descripcion

1. Acceso a Informacién Estadistica
Nacional

Este servicio cuenta con herramientas que
permiten consultar y descargar estadisticas e
indicadores con el fin de realizar analisis y
estudios tomando como insumos las bases de
datos disponibles de censos, encuestas y
registros administrativos.

2. Capacitacion en Linea

A través de este servicio, ponemos a
disposicién del ciudadano capacitaciones en
modalidad totalmente virtual sobre temas
relacionados con estadistica, demografia y
cartografia.

3. Acceso a informacion geo-estadistica
nacional

A través de este servicio, nuestro Centro de
Documentacion (CENDOC) pone a
disposicién del usuario informacién
estadistica, demograéfica y cartogréfica
genérica (estandar) y a la medida (con
especificaciones y volimenes particulares,
personalizados, de manera presencial,
telefénica o virtual.

4. Capacitacion Presencial

Este servicio busca proveer capacitacion
especializada en estadistica y demografia, de
forma presencial.

5. Charlas en el marco de las
academias

Por medio de este servicio las personas
interesadas pueden coordinan junto con la
ONE visitas a sus entidades para que los
técnicos y profesionales de la institucion en
materia de estadistica, demografia o
cartografia puedan ofrecer charlas o talleres
de corta duracion.
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2.6 ESTRUCTURA 'Y ORGANIGRAMA
2.6.1 Estructura Organizativa

La siguiente relacion de unidades, integra la Estructura Organizativa de la Oficina
Nacional de Estadistica:

e UNIDADES NORMATIVAS O DE MAXIMA DIRECCION:

v Despacho Director(a) General de Estadistica
v" Subdirector(a) General de Estadistica

e UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS

v" Division de Acceso a la Informacion Publica
v" Departamento Juridico
v’ Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:
o Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn
o Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos

v Departamento de Vinculaciones, con:
o Division de Relaciones Internacionales
o Division de Relaciones Interinstitucionales

v Departamento de Comunicaciones, con:
o Division de Medios Digitales y Contenidos Multimedia
o Divisién de Disefio y Publicaciones
o Division de Comunicaciones Internas y Externas

v Departamento de Recursos Humanos, con:
o Division de Reclutamiento, Seleccién y Organizacion del Trabajo
o Division de Evaluacion de Desempefio y Capacitacion
o Divisién de Relaciones Laborales y Sociales
o Seccion de Registro, Control y Némina

e UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO
v Departamento de Procesamiento Datos, con:
o Divisién de Gestion de Datos

o Divisién de Procesamiento de Censos y Encuestas

v" Direccién Administrativa Financiera, con:
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o Divisién de Seguridad

Departamento Administrativo, con:
o Division de Servicios Generales
o Seccién de Correspondencia
o Seccién de Archivo Central

Departamento de Compras y Contrataciones

Departamento Financiero, con:
o Division de Presupuesto
o Division de Contabilidad
o Seccidén de Tesoreria

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, con:
o Division de Administracion de Servicios TIC
o Division de Seguridad y Monitoreo

Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas, con:
o Division de Andlisis de Sistemas
o Division de Programacion
Departamento de Operaciones TIC, con:
o Division de Administracion de Sistemas
o Division de Administracion de Redes y Comunicaciones

e UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

ANANEN

Direccién de Censos y Encuestas, con:
Departamento de Censos, con:

o Divisién de Operaciones de Censos

o Division de Disefio Metodologico y Conceptual
Departamento de Encuestas, con:

o Division de Disefio y Anélisis

o Division de Operaciones de Encuestas

o Division de Congruencia y Calidad de la Informacion

Direccion de Estadisticas Demogréficas, Sociales y Ambientales, con:
Departamento de Estadisticas Ambientales
Departamento de Estadisticas Demograficas y Sociales, con:

o Division de Estadisticas Demogréaficas

o Division de Estadisticas Sociales
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Direccién de Estadisticas Econdmicas, con:
Departamento de Estadistica Estructurales, con:
o Division de Directorios
o Division de Encuesta de Actividad Econdmica

Departamento de Estadisticas Macroecondémicas y Sectoriales, con:
o Division de Estadisticas de Comercio Exterior
o Divisién de Estadisticas Sectoriales

Departamento de Estadisticas Coyunturales, con:
o Division de [ndice de Produccion
o Division de Indice de Precios Minoristas

Direccién de Normativas y Metodologias, con:
o Division de Investigaciones

Departamento de Articulacion del Sistema Estadistico Nacional, con:
o Division de Formulacién y Seguimiento Plan Produccion
Estadistica
o Division de Levantamiento y Anéalisis Operaciones Estadisticas
o Division de Formulacion y Seguimiento del Plan Estadistico
Nacional

Departamento de Sistema Normativo
Departamento de Metodologias
Departamento de Calidad de la Produccién Estadistica

Departamento de Geo Estadisticas, con:
o Division de Geomética
o Divisién de Operaciones de Campo
o Division de Operaciones de Geo Estadisticas

Escuela Nacional de Estadistica, con:
o Divisioén de Coordinacion Académica
o Division de Planificacion Académica
o Division de Centro Servicio de Informacion
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2.6.2 Organigrama Estructural de ONE
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OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICA
(ONE)
Organigrama Estructural

Despacho Director General Auditorfa Gubernamental
Estadistica

Subdirector(a) General de
Estadistica eguridad Militar

Ministerio de Economia
Planificacién y Desarrollo (MEPyD)

de

Planificacion y Desarrdlo

Departamento de
Recursos Humanos

Juridico

Direccién de Tecnologias Direccién Administrativa
delalnformaciony yFinandera
Comunicacién

[ [ 222
g::::?ﬁ:: ?::Ls:y & Direccién de Normativas
. E Metodologias
Ambientales y og
- I
P— . e e g S . = —
2 sz dela Pacucdn Faaduca -

Mewwbpoy | | opesoresse || opewonsa || | OVEiaBwRy || owena || ZEES | || oveeebeene || Bmmme | [ Lt | [ M igimemaran | | | commenmyanies | | esenios

Direccién de
Discfio Organizacional
Mayo, 2021

Pagina 21 de 193



Departamento Planificacién y Desarrollo Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001

l 'J I n e Gestion de Desarrollo Institucional y Calidad = Fecha Emisién: 30/11/2021

[ficina hacional de @stadistica Manual de Organizaciéon y Funciones
(MOF)

Version: 01

I1l.  FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

3.1 ORGANIZACION
3.1.1 Niveles Jerarquicos

v Nivel Ejecutivo Maximo
o Director (a) General
o Subdirector (a) General

v Nivel Ejecutivo Medio
o Directores (as) de areas
o Encargados (as) departamentales de reporte a la maxima autoridad

v Nivel Operacional
o Encargados (as) departamentales de reporte a direcciones de area
o Encargados (as) de divisiones
o Encargados (as) de secciones
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3.2 Unidad de Méaxima Direccidn
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3.2.1 Direccion General

a) Naturaleza de la unidad: Méaxima Autoridad

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD)
e De coordinacion: Todas las Unidades Organizativas de la ONE, MEPyD,
Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo y Otras Instituciones del Estado y grupos
de interes.

d) Organigrama Parcial:

Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo

Despacho Director General
Estadistica

Subdirector(a) General de
Estadistica

e) Objetivo general:
Dirigir las acciones técnicas y administrativas de la institucion, para la ejecucion de las
atribuciones y funciones dadas en el marco legal aplicable e implementar las politicas
trazadas por el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo y los Organismos
Rectores en asuntos previsionales.

f) Principales funciones:
e Apoyar los objetivos del Ministerio de Economia, Planificacidn y Desarrollo en asuntos

relacionados al Sistema Previsional, mediante la planificacion estratégica de la

institucion y puesta en marcha de las iniciativas de gestion incorporadas.
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e Proveer las directrices para la implementacion de iniciativas que apoyen los
lineamientos estratégicos de la Presidencia de la Republica y el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo, en el ambito previsional.

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

e Asesorar a las instituciones del Estado en lo relativo a las estadisticas, mediante charlas
y eventos informativos.

e Velar por el establecimiento de planes, proyectos, normas y procesos internos que
garanticen el cumplimiento con los controles fijados por el Estado Dominicano, y
contribuyan a proveer servicios simplificados de calidad a la ciudadania en general.

e Garantizar el cumplimiento con el presupuesto anual asignado a la institucion.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos para las distintas areas de la
ONE, a través de reuniones de seguimiento con los niveles directivos y mandos medios.

e Asistir a reuniones convocadas por la Presidencia y otros organismos o designadas por
el Ministro de Economia, Planificacion y Desarrollo, sobre asuntos relativos al Sistema
Previsional.

e Garantizar la transparencia en la gestion administrativa y financiera, asi como facilitar
el acceso a la informacién solicitada por el publico interesado, segin la Ley Num. 200-
04 de Acceso a la Informacion Publica.

e Implementar acciones requeridas por el Ministro de Economia, Planificacion y
Desarrollo.

e Delegar al Subdirector de la Institucion las funciones y asignaciones necesarias para el

logro de los objetivos y las metas establecidas.

Pagina 25 de 193



Departamento Planificacién y Desarrollo Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001

l 'J I n e Gestion de Desarrollo Institucional y Calidad = Fecha Emisién: 30/11/2021

[ficina hacional de @stadistica Manual de Organizaciéon y Funciones
(MOF)

Version: 01

3.3 Unidades del Nivel Consultivo o Asesor
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3.3.1 Divisién de Acceso a la Informacién Publica

g) Naturaleza de la unidad: Asesora

a) Estructura organica: Personal que la integra

h) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

i) Organigrama Parcial:

Despacho Director General
Estadistica

subdirector(a) General de
Estadistica

j) Objetivo general:
Apoyar a las entidades publicas y privadas que reciben contribuciones del Estado, en los
servicios de informacion, instituidos mediante la Ley No. 200-04 de Libre Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento de Aplicacion.

k) Principales funciones:
e Recolectar, sistematizar y difundir la informacion a que se refiere los Servicios de

informacién puablica.

e Cooperar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones y entidades que
pudieran tener la informacion que solicitan.

e Realizar los tramites dentro de su organismo, institucién o entidad, necesarios para
entregar la informacion solicitada,

e Gestionar el proceso de notificaciones a los solicitantes.
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e Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en
la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

e Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, sus antecedentes,
tramitacion, resultados y costos.

e Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso a la
informacion.

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

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

e Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacidn parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la responsabilidad de la
méaxima autoridad del organismo, institucion o entidad.

e Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de
acceso a la informacion, la mayor eficiencia en su misién y la mejor comunicacion

entre el organismo, institucion o entidad y los particulares.
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3.3.2 Departamento Juridico

a) Naturaleza de la unidad: Asesora

b) Estructura organica: Personal que la integra

b) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

c) Organigrama Parcial:

Despacho Director General
Estadistica

Subdirector(a) General de
Estadistica

Division de Accesoala
Informacidn

Departamento Juridico

Departamento de
Recursos Humanos

T\

d) Objetivo general:
Brindar asesoria en materia legal a los funcionarios y empleados de la institucion, en los
asuntos administrativos, civiles, penales y laborales, con estricto cumplimiento de las
normas vigentes.

e) Principales funciones:
e Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los

convenios, los proyectos de ley y de decretos, y otros documentos legales relacionados
con las actividades y operaciones de la institucion.

e Elaborar los contratos para ser suscritos por la institucion con personas juridicas o
morales, y mantener registro y control de los mismos.

e Participar activamente en el Comité de Compras de la Institucion en calidad de asesor

conforme a lo establecido en la Ley No. 340-06.
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e Analizar las iniciativas legales y distintas disposiciones relacionadas con la institucion.

e Velar por la actualizacion del registro y archivo de leyes, decretos, convenios, contratos
de préstamos y demas documentos juridicos de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

e Elaborar y tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por el 6rgano
rector.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
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3.3.3 Departamento de Planificacion y Desarrollo

a) Naturaleza de la unidad: Asesora

b) Estructura orgénica:

e Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
e Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién de Planes, Programas y
Proyectos

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Con todas las unidades de la institucion, Ministerio de
Administracion Publica (MAP), Ministerio de Economia, Planificacion y
Desarrollo (MEPyD) y otras instituciones del estado.

d) Organigrama Parcial:

Despacho Director General
Estadistica

Subdirector({a) General de
Estadistica

Departamento de
Planificacién y Desarrallo

Oiveidn @ Formumedn
Mongore o y B Lacon de
Planes, Programes y Proyects

rENCEY yCuiced en s

Oivizién e De=rmol
Gexin

e) Objetivo general:
Gestionar junto con las demas areas, la planificacion, formulacion, monitoreo y evaluacién
de planes, politicas, programas y proyectos institucionales con altos estandares de calidad,
y la articulacion del funcionamiento, desarrollo y efectividad de los procesos que
posicionen a la Oficina Nacional de Estadistica como el ente coordinador y normativo de
la produccion y difusién de las estadisticas oficiales del pais.

f) Principales funciones:
e Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo

institucional, en coordinacidn con las altas autoridades de la institucion.
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e ldentificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econdémica de cada uno de los
proyectos de inversion de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo.

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

e Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucion, en coordinacion
con la Direccion Administrativa y Financiera.

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

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

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

e Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la
estructura organizativa de la institucion, asi como elaborar los manuales de
organizacion y funciones, politicas, normas y procedimientos.

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

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

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

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

e Gestionar la aplicacion e implementacion de Modelos de Gestion de Calidad que
contribuyan a la eficiencia de los servicios que ofrece la institucion a los demas

organismos de Estado y a la ciudadania en general.
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e Velar por la recoleccion y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte
a la formulacion de planes para la toma de decisiones en la institucion.

e Velar porgue la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentacion estadistica
e informacidn sobre temas relacionados con los objetivos de la institucion.

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

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

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

superior inmediato.
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3.3.3.1 Division de Formulacién, Monitoreo v Evaluacion de Planes,

Programas vy Proyectos

a) Naturaleza de la unidad: Asesora

c)

b)

d)

Estructura orgéanica: Personal que la integra

Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo

e De coordinacion: Con todas las unidades de la institucion, Ministerio de
Administracion Pdblica (MAP), Ministerio de Economia, Planificacion y
Desarrollo (MEPyYD) y otras instituciones del estado.

Organigrama Parcial:

Planificacién y Desarrollo

Departamento de

I—I

Divisién de Formuladdn,
Monitoreo yEvaluacion de
Planes, Programas y Proyectos

Objetivo general:

Coordinar y conducir, con todas las areas de la institucion, el proceso de formulacion de
planes, programas y proyectos. Asimismo, tiene a su cargo el monitoreo y evaluacion del
cumplimiento de las politicas, programas y proyectos, a nivel de resultados e impactos.

Principales funciones:

Consultar las metas fijadas en la Estrategia Nacional de Desarrollo (END), los
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) y demaés instrumentos de planificacion del
Estado Dominicano.

Coordinar con el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD) el
inicio y elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI), asi como del Plan
Operativo Anual (POA) dentro de los lineamientos y fechas establecidas por dicho
organo rector y la DIGEPRES.

Determinar junto a las areas responsables, el presupuesto para ejecutar los proyectos e
iniciativas contenidas en el PEl y POA.
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e Implementar la metodologia para identificar posibles eventos que pudieran afectar la
ejecucion y el cierre de los proyectos, para preparar la matriz de gestion de riesgos en
coordinacion con las demas unidades.

e Presentar el PEI y el POA a revision y aprobacion del (la) Director(a) General, y
realizar la carga del mismo al sistema de monitoreo automatizado.

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

e Gestionar Comunicaciones la revision, disefio y edicion del PEI-ONE aprobado,
tramitar la impresion de los ejemplares requeridos y la publicacion a traves de los
medios de difusion establecidos.

e Brindar acompafiamiento a los responsables en la socializacion de los planes
aprobados.

e Actualizar el sistema automatizado de monitoreo y seguimiento de planes y proyectos,
segun modificaciones y ajustes requeridos, asi como validar las evidencias cargadas
por los responsables de cada unidad organizativa.

e Asesorar y brindar acompafiamiento a los responsables de las iniciativas, en cuanto a
la metodologia de gestion de proyectos implementada, asi como facilitar los formatos
y herramientas requeridas.

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

e Elaborar informes de avance de los planes, programas y proyectos con sus indicadores,
para conocimiento de las &reas involucradas y la Direccion General.

e Apoyar a las areas en los tramites requeridos para gestionar 10s recursos necesarios para
la ejecucion de los proyectos asignados.

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

e Difundir y mantener un archivo de los reportes de avances de planes y proyectos,
informes y demas documentacion relacionada.

e Elaborar la Memoria Anual de la ONE con las informaciones relativas a planes,
programas y proyectos ejecutados, resultados y los logros de la institucion.

e Coordinar con las areas responsables, la identificacion y definicion de indicadores de
éxito para monitorear el logro de los objetivos institucionales.

e Presentar informes de la gestion realizada por la unidad.
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3.3.3.2 Division Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

a) Naturaleza de la unidad: Asesora

d) Estructura organica: Personal que la integra

b) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo
e De coordinacién: Con todas las unidades de la institucion

c) Organigrama Parcial:

Departamento
Planificacion y
Desarrollo

—

Division Desarrollo
Institucional y
Calidad en la Gestion

d) Objetivo general:

Implementar las iniciativas de fortalecimiento institucional, mediante el analisis,
diagndstico y redisefio de la estructura organizacional, mejora continua de normas y
procesos, asi como dar seguimiento a los indicadores de desempefio institucional y
administrar el modelo de calidad en la gestion.

e) Principales funciones:

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

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

e Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la ONE,
atendiendo a los cambios estructurales.
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e Documentar y actualizar el Manual de Politicas y Procedimientos de la ONE
conteniendo los documentos que estandarizan los procesos y controles para el
fortalecimiento de la gestidn institucional.

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

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

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

o Dar seguimiento a la aplicacion de normas, procedimientos y recomendaciones dadas
en los Informes Técnicos presentados por la Unidad.

e Asegurar el establecimiento y desarrollo de la Politica de Calidad, basada en los
lineamientos de servicio y simplificacion de trdmites que beneficien a los usuarios.

e Implementar un modelo de calidad en la gestion que garantice la eficientizacion de los
servicios que se ofrecen en la institucion.

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

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

e Evaluar la calidad de los servicios ofrecidos a los ciudadanos y el cumplimiento con
los estandares y protocolos establecidos, a través del nivel de satisfaccion y otros
atributos.

e Aplicar Encuestas de Servicio y dar seguimiento al cumplimiento de la Carta
Compromiso al Ciudadano, asi como a otros métodos de control y evaluacion que sean
requeridos, para emitir los Informes de gestién de calidad.

e Gestionar las quejas y sugerencias presentadas por ciudadanos a través del buzon y
demas mecanismos establecidos, para tramitar a los departamentos responsables de
emitir una respuesta dentro del plazo establecido.

e Apoyar el diagnostico e implementacion de las Normas Basicas de Control Interno
(NOBACI) en la ONE.

e Apoyar los procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucion.

e Elaborar reportes y estadisticas relativas a las actividades de la unidad.

e Llevar a cabo el proceso de implementacion del Marco Comun de Evaluacion (CAF),
siguiendo los lineamientos del Ministerio de Administracion Publica.
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3.3.4 Departamento Vinculaciones

a) Naturaleza del Departamento: Asesora

b) Estructura orgénica:
e Division de Relaciones Internacionales
e Division de Relaciones Interinstitucionales

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Con las Direcciones y Departamentos misionales y
administrativos de la Institucion

d) Organigrama Parcial:

Despacho Director General
Estadistica

Subdirector(a) General de
Estadistica

Departamento de
Vinculaciones

Division de Relaciones Division de Relaciones
Interinstit ucionale s Intemacionales

e) Objetivo general:
Garantizar la eficacia de la vinculacion institucional creando alianzas con otras entidades
publicas y privadas, nacionales e internacionales, mediante la cooperacion
interinstitucional y las relaciones internacionales, a fin de fortalecer y posicionar
positivamente la institucion en el marco del Plan Estratégico Institucional.

f) Principales funciones:
e Ser el punto de enlace entre la Direccién de la ONE e instituciones nacionales e

internacionales con las cuales esta vinculada la institucion, asi como con los
organismos internacionales y oficinas homologas en otros paises.
e Propiciar y facilitar la firma de convenios interinstitucionales basados en el aporte que,

desde su misién, hace la institucion al Estado dominicano.
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e Coordinar respuestas de las areas misionales sobre la ejecucion de proyectos de
cooperacion.

e Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de los procesos de negociacion para la
firma de convenios interinstitucionales y la aprobacion de programas, proyectos, y
planes de trabajo institucionales con agencias de la cooperacion internacional.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las politicas definidas por el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo en los programas, proyectos y los planes de
trabajo a ser sometidos a la aprobacion, de la cooperacion internacional.

e Promover y propiciar el uso de los recursos de cooperacion, a través de mecanismos
seguros y transparentes.

e Coordinar con las fuentes internacionales de cooperacidn, visitas de misiones técnicas
y coordinar su realizacion con las areas misionales.

e Coordinar la conformacion de comisiones para la negociacion y seguimiento de la
cooperacion internacional segun la tematica que se trate.

e Elaborar informes y presentaciones demandados para el correcto control y seguimiento
de la cooperacién internacional.

e Gestionar las relaciones internacionales de la institucién, vinculadas con las ofertas y
demandas de asistencias técnicas, consultorias, participaciones y eventos coordinados
con otros organismos internacionales segun directrices de la Direccion General.

e Promover el Intercambio de experiencias y buenas practicas entre paises para el
desarrollo de la institucion.

e Representar la institucién, cuando sea requerido, en foros regionales y multilaterales.

e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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3.3.4.1 Division De Relaciones Internacionales

a) Naturaleza de la Division: Asesora

e) Estructura orgénica: Personal que la integra

b) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Vinculaciones
e De coordinacion: Con las Direcciones, Departamentos misionales y
administrativos de la Institucion.

c) Organigrama Parcial:

Departamento de
Vinculaciones

|—\

DivEDN de Ralaciones
Ime maconsas

d) Objetivo general:
Garantizar la eficacia en la vinculacién institucional con entidades internacionales,
publicas y privadas, considerando el posicionamiento de la ONE a través de una adecuada
coordinacion de actividades y del seguimiento a la participacion de la Institucion en grupos
técnicos y eventos internacionales.

e) Funciones Principales:
e Ejecutar acciones segun politicas y/o lineamientos para las RRII establecidos por la

Direccion de la ONE

e Posicionar positivamente la ONE a escala internacional, a través de la coordinacion y
seguimiento de la participacion de la Institucion en actividades internacionales.

e Documentar y dar seguimiento a negociaciones y acuerdos de la ONE con organismos

internacionales en temas estadisticos.
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e Favorecer el intercambio de buenas practicas, fomentando las relaciones con los
departamentos homologos de otras oficinas de estadistica.

e Planificar y ejecutar eventos, seminarios y talleres de la Institucion vinculados con
agencias internacionales en coordinacion con el Dpto. de Comunicaciones de la ONE.

e Coordinar la participacion de la ONE en comisiones y grupos técnicos de trabajo.

e Preparar y gestionar la participacion de personal de la institucion en actividades
internacionales.

e Recibir y gestionar respuestas internas a requerimientos de organismos internacionales
en materia de informacidn estadistica, segun tematica de l1os mismos.

e Garantizar respuestas oportunas y de calidad a las demandas y requerimientos
internacionales.

e Solicitar y dar seguimiento a las asistencias técnicas y capacitaciones requeridas por la
Institucion, internacionalmente.

e Gestionar la evaluacion, por parte de las areas receptoras, de la calidad de las asistencias
técnicas y capacitaciones recibidas.

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

inmediato.
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3.3.4.2 Division De Relaciones Interinstitucionales

f) Naturaleza de la unidad: Asesora

g) Estructura organica: Personal que la integra

h) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Vinculaciones

e De coordinacion: Con las Direcciones, areas misionales y administrativas de la
Institucion.

i) Organigrama Parcial:

Departamento de
Vinculaciones

—

Divsien de Ralacones
Ime stk uwionakes

j) Objetivo general:
Impulsar el desarrollo de proyectos y programas de cooperacion nacional e internacional
que impulsen el desarrollo y la sostenibilidad del fortalecimiento institucional logrado en
la ONE, estableciendo alianzas publicas y privadas para el logro de objetivos estadisticos,
segln las demandas del Plan Estratégico Institucional.

k) Funciones principales:
e Ser el enlace o vinculo para la gestion de acuerdos de cooperacion interinstitucional

con organismos nacionales, gubernamentales y no gubernamentales, alineados a

demandas estadisticas vinculadas a la misién de la ONE.
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e Propiciar las negociaciones entre las areas misionales y sus contrapartes en otras
instituciones a fin de lograr documentos de convenios consensuados, previo a sus
firmas.

e Coordinar la elaboracion de los planes de trabajo en funcién de los acuerdos firmados.
e Dar seguimiento a la buena ejecucion de los planes de trabajo de los acuerdos y
coordinar su ejecucion con las areas responsables y/o beneficiarias de los mismos.

e Alinear la oferta de las agencias de cooperacion internacional con los proyectos
institucionales que demandan de su asistencia.

e Gestionar la cooperacion internacional con miras a apoyar los programas y proyectos
estratégicos que la institucion ha definido.

e Formular estrategias y acciones de movilizacion de recursos para asegurar la ejecucion
de los programas y proyectos institucionales.

e Colaborar en la negociacion de los proyectos con las agencias internacionales.

e Dar seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos enmarcados en la
cooperacion internacional.

e Dar seguimiento a las respuestas de los requerimientos de la cooperacién internacional.

e Participar en las Mesas Coordinadoras de la Cooperacion Internacional del Sector
Estadistico, en el marco del SEN.

e Participar en la implementacion y actualizacion de normas y procedimientos para la
evaluacion de la cooperacion técnica y financiera.

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

inmediato.
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3.3.5 Departamento de Comunicaciones

a) Naturaleza de la unidad: Asesora

b) Estructura organica:

e Division de Disefio y Publicaciones
e Divisién Comunicaciones Interna y Externas

¢ Division Medios Digitales y Contenido Multimedia

c) Relaciones:

e De dependencia: Direccion General

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

e De coordinacién: Con todos los Departamentos de la Institucion; con el Ministerio
de Economia, Planificacion y Desarrollo y su departamento de Comunicaciones;
Con DIECOM vy en general con todos los departamentos de comunicaciones del
sector publico. Con las divisiones internas del departamento: Medios Digitales y
Contenido Multimedia; Comunicacién Interna y Externa y Disefio y Publicaciones.

d) Organigrama Parcial:

Despacho Director General

Estadistica

Subdirector(a) General de

Estadistica

Departamento de
Comunicaciones

Divisién de Disefo y
Publicadones

Division de Comunicaciones
Intemas y Extemas

Divisién de Medios Digitales y
Contenidos Multimedia

e) Objetivo general:
Disefar y coordinar la estrategia de comunicacion institucional, tanto interna como externa,

hacer y ejecutar el plan de comunicacion anual en coordinacion con la Direccion General,
alineado al Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual, y al Plan de Gobierno,
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para establecer qué informacién se puede publicar, como y por qué canal, asi como
coordinar el trabajo de las divisiones del departamento.

f) Principales funciones:
e Gestionar y coordinar la planificacion y elaboracion de la estrategia de comunicacion

en areas fundamentales como:

v" Produccién editorial y disefio grafico

<\

Gestion de Redes Sociales

<\

Campafias de comunicacion
v" Marketing digital
v" Organizacion de eventos institucionales

e Supervision del departamento de Comunicaciones.

e Disefio y planificacion de la estrategia de comunicacion segun los lineamientos
estratégicos de la gestion de la Direccion.

e Disefio de plan de comunicacion de crisis.

e Disefio y ejecucidn de plan de medios digitales.

e Disefio y ejecucidn de camparias comunicacionales.

e Disefio y elaboracion de manuales de estilo e identidad.

e Relacion con los medios de comunicacion.

e Coordinacion, disefio y diagramacion de publicaciones.

e Contratacion de publicidad institucional.

e Asesorar en las estrategias informativas y promocionales relativas a la Institucion.

e Coordinar las comparecencias y presentaciones de la méxima autoridad y de otros
servidores publicos de la Institucion ante diversos medios de comunicacién y/o
eventos.

e Dirigir las Relaciones Publicas y Prensa. Dirigir y coordinar la realizacién de
entrevistas, conferencias, boletines y, en general, las actividades de comunicacion
social de los actos 0 acontecimientos de la Institucion para su difusion en medios de

comunicacion.
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e Gestionar y supervisar la Comunicacion interna institucional.

e Coordinar la gestion de marca, identidad corporativa, reputacion y posicionamiento de
la institucion.

e Gestionar el sitio Web institucional.

e Gestionar laimagen y la informacion grafica de la Institucion.

e Dirigir el enlace y la comunicacion de la Institucion con otras instituciones
Centralizadas, Descentralizadas, Autonomas y Municipales.

e Mantener la relacion y flujo de informacion permanente con los servidores publicos a
través de boletines internos, medios electrénicos y actividades en temas de interés
relacionados con la institucion.

e Realizar cualquier funcion afin y complementaria que sea asignada por ley, reglamento,

politica o procedimiento institucional.
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3.3.5.1 Division Medios Digitales y Contenido Multimedia

a)

b)

d)

f)

Naturaleza de la unidad: Asesor
Estructura orgéanica: Personal que la integra
Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Comunicaciones

e De coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

Organigrama Parcial:

Departamento de
Comunicaciones

Diveiin de Medios DEiles y
Contendos Mutimedia

Objetivo general:
Dirigir, coordinar, crear y ejecutar la comunicacion digital de la Oficina Nacional de

Estadistica. Implementar acciones que impulsen el posicionamiento y presencia
institucional, utilizando disefio digital y creacién de piezas audiovisuales, para una difusion
atractiva, amigable e interactiva.

Principales funciones:
e Crear, gestionar y difundir de contenido estadistico.

e Preparar textos que acompafan las iméagenes que se publican.

e Disefar todas las piezas que se publican en redes sociales y comunicacion interna.

e Realizar la cobertura de actividades.

e Verificar y aprobar contenidos que publican todas las areas de la institucion en el sitio
web.

e Velar por la correcta apariencia del sitio web.

e Preparar y disefiar contenido para el slide principal del sitio web.

e Actualizar las secciones: Prensa, galeria de iméagenes, agenda institucional, slide

principal, efemérides y algunas areas del portal de transparencia.
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e Actualizar blog institucional, tanto en contenidos como en disefio.
e Disefiar Portales Web, Plataformas y Aplicaciones (web y moviles)

e Diseflar y desarrollar plataformas especificas para el Departamento de

Comunicaciones.
e Coordinar y realizar la elaboracion de animaciones gréaficas.
e Dirigir y coordinar la produccion y post-produccion de audiovisuales.
e Elaborar materiales interactivos (CDs, Catélogos digitales, Presentaciones, etc...)
e Mantener actualizado el blog institucional.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Pagina 48 de 193



Departamento Planificacién y Desarrollo Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001

l 'J I n e Gestion de Desarrollo Institucional y Calidad = Fecha Emisién: 30/11/2021

[ficina hacional de @stadistica Manual de Organizaciéon y Funciones
(MOF)

Version: 01

3.3.5.2 Division de Diseiio y Publicaciones

a) Naturaleza de la unidad: Asesora

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Comunicaciones
e De coordinacion: Con todas las unidades de la institucién

d) Organigrama Parcial:

Departamento de
Comunicaciones

|

Divsion de Dissio y
Fublicaones

e) Objetivo general:
Dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar el proceso de elaboracion de todas las
publicaciones que se preparan en la Oficina Nacional de Estadistica, para la difusion de
informacion estadistica oportuna y de calidad, a fin de satisfacer las demandas de los
usuarios, tanto internos como externos, con apego a las politicas nacionales e
internacionales que rigen en la materia. Proponer el disefio de la linea grafica institucional,
atendiendo a los criterios gubernamentales para los fines.

f) Principales funciones:
e Coordinar las publicaciones que se generan en las areas productoras de informacién de

la institucion, para contribuir al desarrollo y la cultura en materia de estadistica.
e Elaborar y actualizar manuales de estilo e identidad de la institucion y departamentos

internos
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e Dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar el proceso de elaboracion de las publicaciones,
para asegurar que se cumpla con las diferentes fases que implican su preparacion y
responder a las demandas de servicios internos.

e Revisary corregir los formatos que presentan los trabajos a ser publicados garantizando
la aplicacién de las normas internacionales establecidas y la calidad en presentacion,
contenido, formas e impresion final.

e Supervisar la produccion de publicaciones y/o disefios, tales como: revistas, libros,
brochures, materiales promocionales, entre otros.

e Investigar y evaluar la aplicacion de nuevas tecnologias y procedimientos con vistas al
perfeccionamiento de la actividad de procesamiento de publicaciones.

e Asistir a reuniones de planificacion de las areas misionales, para coordinar tiempos y/o
asesorar sobre futuros productos.

e Asesorar a la Division de Compras y Contrataciones, sobre posibles cotizaciones de
suplidores editoriales o promocionales.

e Coordinar con las imprentas la impresion, presentacion y formato de las publicaciones
que se generan en la Institucion, para asegurar que cumplan con los requerimientos
técnicos y de calidad establecidos.

e Colaborar con el establecimiento y definicidn de las politicas que rigen la elaboracion
de las publicaciones de la institucion, para fines de unificar los criterios que priman
para su produccién.

e Seguimiento y control de solicitudes de cualquier area de la institucion.

e Conforme a la naturaleza del cargo, cumplir con las metas individuales que sean
asignadas y los compromisos que ellas conlleven.

e Seguimiento a los productos editoriales para difusion interna y a través del portal ONE.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato
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3.3.5.3 Division Comunicaciones Internas y Externas

a) Naturaleza de la unidad: Asesor
b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Comunicaciones
e De coordinacion: Con todas las unidades de la institucién

d) Organigrama Parcial:

Departamento de
Comunicaciones

Civsion de Comunicacionss
Inte mas y Extemas

e) Objetivo general:
Fortalecer la cultura estadistica mediante la difusién y promociéon de mensajes que
fomenten el compromiso institucional de los empleados. Asi como crear, mantener o
mejorar la imagen de la institucion a nivel nacional.

f) Principales funciones:
e Velar por el cumplimiento del plan de comunicacion interna y externa de la institucion.

e Asegurar el cumplimiento de las actividades propuestas en el tiempo especificado.

e Disefiar, coordinar y desarrollar camparias de comunicacion interna y externa para
lograr y mantener el posicionamiento de la institucion.

e Velar por mantener una imagen corporativa impecable a lo interno y externo de la
institucion.

e Apoyar las actividades realizadas por todos los departamentos realizando la debida
promocion de las mismas en el tiempo requerido.
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e Realizar charlas periddicas a los colaboradores y colaboradoras destacando el buen uso
y funcionamiento de los canales de comunicacion.

e Realizar propuestas de mejoras continuas para mantener las acciones de comunicacion
actualizadas de cara a las nuevas tendencias.

e Mantener relaciones estables y constantes con lideres de opinion y enlaces con medios
de comunicacion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato

e Mantenimiento y actualizacion de la informacion contenida en la Intranet.

e Mantenimiento y actualizacion de la informacidn contenida en el mural institucional.

e Seguimiento y control de solicitudes de cualquier area de la institucion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
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3.3.6 Departamento de Recursos Humanos

a) Naturaleza de la unidad: Asesora

b) Estructura organica:

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001

Version: 01

e Division de Reclutamiento, Seleccién y Organizacion del Trabajo

e Division de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion

e Division de Relaciones Laborales y Sociales
e Seccidn de Registro, Control y Nominas

c) Relaciones:

e De dependencia: Direccion General

e De coordinacion: Todos los departamentos de la institucion

e De coordinacion externa: Ministerio de Administracién Publica (MAP), Instituto
Nacional de Administracién Publica (INAP), Administradora de Riesgos Laborales
(ARL), Tesoreria de la Seguridad Social (TSS), Administradoras de Riesgos de
Salud (ARS), Administradora de Fondos de Pensiones (AFP), Contraloria General
de la Republica, Tesoreria Nacional de la Repulblica y Direccidn de Jubilaciones y
Pensiones del Ministerio de Hacienda.

d) Organigrama Parcial:

Despacho Director General

Estadistica

Subdirector(a) General de

Estadistica

Departamento de
Recursos Humanos

|

Seccidn deRegistro, Control y
Nomina

Trabajo

Division de Reclutamiento,
Seleccion y Organizacion del

Division de Evaluacion del
Desempefio y Capacitacion

Division de Relaciones
Laborales y Sodales
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e) Objetivo general:

Direccionar y coordinar la aplicacion de todos los procesos, subsistemas y normativas de
gestion humana, tanto internos como de los organismos rectores en materia de gestion
humana, asegurando que la institucidn cuente con el capital humano con las caracteristicas
requeridas para alcanzar las metas y la materializacion de su mision.

f) Principales funciones:

e Dirigir y coordinar los programas de administracion de Recursos Humanos y realizar
tareas afines, segun lo establecido en la Ley 41-08, sus Reglamentos de Aplicacion y el
presente Manual de Organizacién y Funciones.

o Dirigir la aplicacion y el desarrollo de los diferentes subsistemas y elementos de Recursos
Humanos.

e Programar, coordinar y supervisar los Subsistemas de Clasificacion y Valoracion de
Puestos, Sueldos e Incentivos, Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal,
Evaluacion del Desempefio, Adiestramiento y Desarrollo y otros referentes a la
administracion de Recursos Humanos.

e Cumplir las politicas destinadas al mejoramiento y desarrollo de los elementos y
subsistemas de administracion de Recursos Humanos de la institucion.

e Planificar estratégicamente las necesidades de Recursos Humanos a corto, mediano y
largo plazo para el logro de los objetivos institucionales.

e Desarrollar programas de compensaciones y beneficios que permitan estimular al
personal, para mantener la eficiencia en el ejercicio de sus labores.

e Vigilar por el adiestramiento y capacitacion del personal, coordinando actividades de
educacion y desarrollo con el INAP y otras entidades publicas y privadas.

e Velar por la implantacion, desarrollo y actualizacién de la base de datos de personal,
utilizando como guia el Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP), a fin
de mantener un sistema de informacién agil y oportuna que sirva de apoyo a las decisiones
que emanen de la institucion.

e Participar conjuntamente con la Direccién de Sistemas de Carrera, en la determinacion de
los cargos de carrera del MAP y dar seguimiento al desarrollo de la misma.

e Actualizar el Manual de Cargos de la institucion, en coordinacion con la Direccion de
Analisis del Trabajo y Remuneraciones.

e Prevenir, atender y solucionar los conflictos laborales, a fin de contribuir al bienestar
emocional y productivo de los empleados.
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e Medir la contribucion de los empleados al logro de los objetivos institucionales, a traves
de la Evaluacién del Desempefio.

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

e Coordinar las reuniones de la comision encargada de otorgar becas de estudios para los
empleados de la institucion.

e Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucion, a los fines
de detectar la situacion del ambiente laboral y proponer programas de mejora.

e Gestionar todas las actividades, que competen al personal de este Ministerio, en lo relativo
al Sistema de Seguridad Social: Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones (AFP),
Administradoras de Riesgos de Salud (ARS) y la Administradora de Riegos Laborales
(ARL).

e Conducir a los empleados de la institucion a observar una conducta moral incuestionable
en el desempefio de sus funciones.

e Controlar la entrada y salida del personal y registrar los permisos concedidos a los
empleados para ausentarse en horas laborables.

e Realizar actividades de integracion y conciliacién laboral para los empleados de la
institucion.

e Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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3.3.6.1 Division de Reclutamiento, Seleccion y Organizacion del Trabajo

a) Naturaleza de la unidad: Asesora

b) Estructura orgénica: Personal que lo integra

c) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Recursos Humanos

e De coordinacion: Todos los departamentos de la institucion

e De coordinacién externa: Ministerio de Administracién Pablica (Direccion de
Reclutamiento y Seleccion; Direccion Organizacion del Trabajo y Compensacion,
Direccion de Andlisis de Cargos, Direcciébn de Sistemas de Carrera
Administrativa).

d) Organigrama Parcial:

Departamento de
Recursos Humanos

I—I

Divsion de Reclutamiento,
Seleccion y Organizcion de
Trabajo

e) Objetivo general:

Planificar, dirigir y controlar las actividades concernientes con el subsistema de reclutamiento y
seleccion de recursos humanos a fin de dotar a la institucion del personal idéneo para el logro de
sus objetivos y metas de acuerdo con la naturaleza sus funciones.

Definir las caracteristicas y condiciones de ejercicio de las tareas (descripcion de puestos),
y los requisitos de idoneidad de las personas para desempefiarlas (perfiles de
competencias), para mejorar la distribucion de la carga de trabajo y las compensaciones
que reciben los servidores, a los fines de aumentar la productividad y eficacia en la gestion
de los recursos humanos.
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f) Principales funciones:

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

e Administrar los concursos para cubrir vacantes en cargos de carrera y el proceso de
evaluacion interna para los servidores de carrera que aun no tienen ese estatus.

e Dotar a la institucion el personal calificado para formar parte de los diferentes proyectos
que se realizan en la institucion.

e Crear y actualizar constantemente las diferentes bases de datos que componen el
personal de proyectos de la institucion.

e Organizar y sistematizar, en coordinacion con el Ministerio de Administracion Pablica,
los cursos-concursos.

e Preparar y actualizar un manual de induccién y una presentacion para entregarla a todo
servidor de nuevo ingreso a la carrera administrativa.

e Realizar la induccion interna juntamente con el INAP y el supervisor inmediato del
nuevo servidor.

e Suministrar induccién y entrenamiento al personal sobre la aplicacion de la Valoracion
y Administracion de Riesgos de las Normas de Control Interno.

e Impartir induccion, capacitacién y actualizacion sobre las politicas y normas de
informacién y comunicacion.

e Aplicar la politica de retribucion que se acuerde con el 6rgano rector de la funcion
publica.

e Elaborar la relacion de cargos, con acompafiamiento obligatorio y bajo las directrices
del Ministerio de Administracién Publica.

e Elaborar, registrar y publicar las modificaciones del Manual de Clases de Cargos, en
coordinacion con el Ministerio de Administracion Publica.

e Realizar estudios técnicos para distribucion de carga de trabajo, clasificacion y
valoracion de puestos, y descripcion de cargos tipicos.

e Elaborar propuestas de los cargos tipicos y someterlos al Ministerio de Administracion
Publica para validacion, aprobacion y registro.

e Disefiar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucion, asi como los
objetivos y metas trazados por las autoridades de la institucion, siguiendo los
lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus reglamentos, y del Ministerio de
Administracion Publica.

e Mantener actualizado el manual de cargos de la institucion, en coordinacion con las
unidades correspondiente del Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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e Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa, de la
implementacion del Modelo Marco Comun de Evaluacion (CAF), y de los demas
procesos que de ellos se deriven.

e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por ley, reglamento,
politica o procedimiento institucional.
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3.3.6.2 Division de Evaluacion del Desempeio y Capacitacion

a) Naturaleza de la unidad: Asesora

b) Estructura organica: Personal que lo integra

¢) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Recursos Humanos

e De coordinacion: Todos los departamentos de la institucion

e De coordinacion externa: Ministerio de Administracion Pablica (Direccion de
Evaluacién del Desempefio), Instituto Nacional de Administracion Publica y otras
casas de formacion).

d) Organigrama Parcial:

Departamento de
Recursos Humanos

Divsion de Evaluacion del
Desempefio y Capacitacion

e) Objetivo general:

Gestionar los programas de capacitacion para los servidores conforme a las brechas
detectadas en las evaluaciones de desempefio de los empleados y al Plan Estratégico
Institucional, y evaluar su rendimiento en base al dominio de las competencias y su aporte
en los resultados institucionales.

f) Principales funciones:

e Determinar el aporte de los servidores a los resultados institucionales, para obtener
informaciones necesarias para la toma de decisiones con relacion a remuneracion,
promocion, capacitacion, entre otras.
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e Desarrollar las competencias de los servidores publicos, manteniendo alto su valor de
contribucion y satisfaciendo sus expectativas de progreso profesional, armonizando
éstas con las necesidades de la organizacion.

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

e Coadyuvar en la ejecucion de los programas de formacion y capacitacion del personal,
de conformidad con las politicas que establezca el Ministerio de Administracion
Publica.

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

e Administrar en coordinacion con el MAP la programacion del desempefio y los
Acuerdos de Desempefio, entre el servidor y el supervisor directo.

e Analizar conjuntamente con el Ministerio de Administracion Publica, los resultados de
las evaluaciones de desempefio de los servidores publicos tanto a nivel individual de
las personas como de las unidades organizacionales y proponer un plan de accion para
mejorar el desempefio.

e Ejecutar la programacion, medicion y retroalimentacion del desempefio, en
coordinacion con el area de Planificacion y Desarrollo.

e Llevar un registro de los resultados de las evaluaciones del desempefio individuales y
de las unidades organizacionales.

e Mantener control de las personas que se encuentran en periodo probatorio y dar
seguimiento a desempefio de éstas en coordinacion con el superior inmediato.

e Identificar los programas de capacitacion y desarrollo estandares para cada uno de los
grupos ocupacionales, en coordinacion con el Ministerio de Administracion Publica y
el Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP).

e Elaborar programas de desarrollo individual y profesional de acuerdo a los objetivos
institucionales que se busquen alcanzar.

e Vigilar que los programas de capacitacion y desarrollo de los recursos humanos estén
integrados a los planes operativos de las unidades institucionales y los acuerdos de
desempefio de los servidores publicos.

e Ejecutar y monitorear la medicion de los costos de inversion de los programas de
capacitaciones.

e Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacion del
personal, en coordinacidn con el INAP y otras entidades, tanto gubernamentales y no
gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del desempefio
de los empleados y el Plan estratégico.

e Realizar cualquier funcion afin y complementaria que sea asignada por ley, reglamento,
politica o procedimiento institucional.
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3.3.6.3 Division de Relaciones Laborales y Sociales

a) Naturaleza de la unidad: Asesora

b) Estructura organica: Personal que lo integra

c) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Recursos Humanos

e De coordinacion: Todos los departamentos de la institucion

e De coordinacion externa: Ministerio de Administracion Publica, Contraloria
General de la Republica y la Administradora de Riesgos Laborales Salud Segura

d) Organigrama Parcial:

Departamento de
Recursos Humanos

Divsion de Relaciones
Laborales y Soqales

e) Objetivo general:
Desarrollar las relaciones laborales y sociales que permitan un ambiente laboral adecuado
fundamentado en los valores institucionales y principios éticos.

f) Principales funciones:

e Desarrollar las politicas y mecanismos de gestion a lo interno del ministerio para
asegurar el cumplimiento del régimen ético y disciplinario, y la resolucion de conflictos
laborales.

e Velar por el respeto de las garantias y derechos de los empleados publicos en materia
de salud laboral y seguridad en el trabajo.

e Mantener actualizado las informaciones y conocimiento del clima laboral para la
revision y mejora de las politicas y practicas de gestion de las personas, asi como la
gestion efectiva de la comunicacion interna.
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e Desarrollar las politicas y practicas de retribucion monetaria y no monetaria, para
estimular en los servidores publicos el esfuerzo, el rendimiento individual o de grupo,
el aprendizaje y el desarrollo de competencias.

e Determinar, en coordinacion con el Ministerio de Administracion Publica, los
incentivos de caracter no financiero.

e Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-01, a los servidores
de la institucion y mantener un programa de orientacion basado en las novedades de
dicho sistema.

e Velar por la aplicacion y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Social dentro
de la institucion.

e Informar al Ministerio de Administracion Publica las solicitudes de los servidores
publicos que pudieran requerir la constitucion de Comisién de Personal.

e Evaluar y tramitar las solicitudes de los servidores publicos de carrera relativas a la
asignacion para realizar en comision de servicios las funciones de otro puesto distinto
al propio, o bien para desempefiar un proyecto o programa que se desarrolle en el pais
0 en el extranjero.

e Planificar, dirigir e implementar las politicas, metodologias, herramientas y modelos
que establezca el Ministerio de Administracion Publica, en materia de gestion del
cambio, gestion del conocimiento y gestion de la comunicacion interna.

e Asegurar la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como la salud
y seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Administracion Publica.

e Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional, e implementar los
planes de accidn, a través de las metodologias y herramientas que establezca el
Ministerio de Administracion Pablica.

e Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en las
encuestas de Clima Organizacional, a fin de mejorar el ambiente laboral de la
institucion.

e Coordinar con el MAP la conformacion de una Comision Ad-hoc para resolver los
conflictos laborales que se presenten.

e Realizar actividades de integracién de equipos y conciliacion laboral para los
empleados de la Institucion.

e Garantizar la conformacion y puesta en funcionamiento de la Asociacién de Servidores
Publicos.

e Realizar cualquier funcion afin y complementaria que sea asignada por ley, reglamento,
politica o procedimiento institucional.

Pagina 62 de 193



Departamento Planificacién y Desarrollo Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001

l 'J I n e Gestion de Desarrollo Institucional y Calidad = Fecha Emisién: 30/11/2021

[ficina hacional de @stadistica Manual de Organizaciéon y Funciones
(MOF)

Version: 01

3.3.6.4 Seccién de Reqistro, Control y Néminas

a) Naturaleza de la unidad: Asesora
b) Estructura organica: Personal que lo integra

¢) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Recursos Humanos

e De coordinacion: Todos los departamentos de la institucion

e De coordinacion externa: Ministerio de Administracion Publica, Contraloria
General de la Republica, Tesoreria Nacional de la Republica, Administradora de
Riesgos Laborales (ARL), Tesoreria de la Seguridad Social (TSS),
Administradoras de Riesgos de Salud (ARS) y Administradoras de Fondos de
Pensiones (AFP).

d) Organigrama Parcial:

Departamento de
Recursos Humanos

I

[

Seccion deRegistro, Control y
Nomina

e) Objetivo general:
Registrar y controlar la movilidad, el ingreso y la desvinculacién del personal, asi como el
pago de la némina a fin de que sea oportuno y eficaz, conforme a las politicas y normas
emitidas por los 6rganos competentes.

f) Principales funciones:

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal, las desvinculaciones,
mediante acciones de personal, expedicion de certificaciones, control de permisos,
vacaciones Yy licencias, control de entrada y salidas, e informes de estadisticas de
personal.

e Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.
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e Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracion de
Servidores Publicos (SASP).

e Mantener actualizada la base de datos de ndmina en el Sistema Integrado de Gestion
Financiera (SIGEF) y generar los reportes periodicos de ndmina para publicacion en el
portal institucional.

e Mantener registros actualizados de los servidores publicos que han ocupado
temporalmente cargos de carrera.

e Mantener registro de la participacion de los servidores publicos en los concursos
internos y de los resultados obtenidos en los mismos.

e Procesar y aplicar documentos béasicos de acciones de personal tales como
designaciones, exclusiones, aumentos de sueldos, traslados, entre otros, conforme a las
politicas de la Institucion para proceder a la elaboracion y pago de ndéminas en
coordinacion con el area financiera o de Presupuesto.

e Dar seguimiento a los mecanismos de validacion y control durante el proceso de la
noémina, incluyendo los descuentos convenidos autorizados por los empleados, y
asegurar el correcto procedimiento en el proceso de retenciones sobre sueldos, por
concepto de Impuesto sobre la Renta, Tesoreria de la Seguridad Social y otras
deducciones, conforme a los reglamentos y disposiciones establecidas.

e Elaborar ndminas especiales tales como regalia pascual, bono por desempefio, horas
extraordinarias, entre otras debidamente autorizadas.

e Realizar cualquier funcion afin y complementaria que sea asignada por ley, reglamento,
politica o procedimiento institucional.
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3.4 Unidades Auxiliares o de Apoyo
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3.4.1 Departamento de Procesamiento de Datos

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica:

e Division Gestion de Datos
e Division Procesamiento de Censos y Encuestas

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Despacho Director General
Estadistica

Subdirector(a) General de
Estadistica

Departame no de
Procesamientode Doz

Divgion de Gesidnde
Dates

Cezex yEnowe=a:

e) Objetivo general:

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

Coordinar, controlar y realizar el procesamiento de los levantamientos de datos estadisticos
que realiza la institucién y publicar los dataset en la web para atender la demanda de acceso

a los micro datos que conforman las bases de datos estadisticas.

f) Principales funciones:

e Garantizar el procesamiento, andlisis y publicacién de la informacidn estadistica de los

sistemas informéaticos que administra la institucion, generando los reportes y las

estadisticas apropiadas para la toma de decisiones.
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e Supervisar la Administracion del Datawarehouse (Almacén de Datos) donde se guarda
toda la informacion historica de los sistemas informaticos que administra la institucion.

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

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

e Gestionar el procesamiento de datos de los censos, las encuestas y los sistemas de
registros administrativos, asegurando la integracion de los datos (entrada de datos), la
validacion y su edicion.

e Imputacién de la base de datos, asi como la preparacion de los resultados y la creacion
de las bases de datos publicas.

e Administrar y coordinar la publicacién de las bases de datos en la web, asegurando
mantener los estdndares de calidad y seguridad tecnoldgica, en los procesos de
creacion, validacion y publicacion Base de Datos para acceso en linea (OLAP), la
elaboracidn, validacion y publicacion de reportes, asi como para los servicios de
descarga de micro datos.

e Gestionar el procesamiento de datos de gestion institucional, en cuanto a la extraccién,
transformacion y carga datos, generacion de dataset, elaboracion, validacion y
publicacion de reportes para consulta en linea y la publicacion de dataset para
procesamiento OLAP.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
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3.4.1.1 Division de Gestién de Datos

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo
b) Estructura organica: Personal que la integra
¢) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Procesamiento de Datos
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de
Procesamiento deD atos

Divisidn de Gestidn de
Datos

e) Objetivo general:
Administrar, resguardar y dar soporte a las bases de datos de la institucién para publicar
los dataset en la web, a los fines de satisfacer la demanda de acceso a los micro datos que
conforman las bases de datos estadisticas.

f) Principales funciones:
e Administrar la base de datos estadisticos de la institucién, cumpliendo las normativas

establecidas por la ONE y su Ley de Estadistica.

e Coordinar y realizar la implementacion de los sistemas de base de datos, asegurando el
cumplimiento de la metodologia establecida para la creacion de base de datos y de
modelo de datos, la gestidn de usuarios y roles de seguridad y el respaldo y restauracion
de base de datos.

e Coordinar y administrar la Publicacion de base de datos en la web, esto es la creacion,
validacion y publicacion Base de Datos para acceso en linea (OLAP), la elaboracion,

validacion y publicacion de reportes, acceso a servicios de descarga de micro datos,
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procesamiento de datos de gestion institucional, extraccion, transformaciéon y carga
de datos, generacion de dataset, elaboraciéon, validacion y publicacion de reportes para
consulta en linea y la publicacion de dataset para procesamiento OLAP.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
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3.4.1.2 Divisién de Procesamiento de Censos y Encuestas

a)
b)

c)

d)

f)

Naturaleza de la unidad: De apoyo
Estructura organica: Personal que la integra
Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Procesamiento de Datos
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

Organigrama Parcial:

Departamento de
Procesamiento deDatos

l—I

Division de
Procesamiento de
Censos yEncuestas

Objetivo general:
Coordinar, controlar y realizar las actividades de recepcion, transformacién, transcripcion,

procesamiento, control de calidad y distribucién de informacion, a fin de atender las
necesidades de los levantamientos de datos estadisticos que realiza la institucion.

Principales funciones:
e Coordinar y realizar el proceso de captura y procesamiento de la informacion requerido

por diferentes areas de la institucion, velando por el cumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos y garantizando la disponibilidad fisica y funcional del
software y hardware, asi como la calidad y seguridad de los procesos que se realizan.

e Coordinar y realizar el procesamiento de datos de los censos y las encuestas,
garantizando la integracién de los datos (entrada de datos) / escaneado de formularios,
la validacion, edicion e imputacion de la base de datos, y la preparacion de los
resultados.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
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3.4.2 Direccion Administrativa y Financiera

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura orgénica:

Departamento Administrativo
Departamento de Compras y Contrataciones
Departamento Financiero

Division Seguridad

c) Relaciones:
De dependencia: Direccién General
De coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Despacho Director General
Estadistica

Subdirector(a) General de
Estadistica

Direccidn Administrativa
y Financiera

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
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Departame nto Adminisrativo

l I

Departamento de Comgrasy

Contrataciones Departame o Financiero

Seccidn deArcdhivo
Central

Seccion de
Carespondencia

Divsion Servicios
Gener ales

e) Objetivo general:
Planificar, dirigir, revisar y aprobar las operaciones administrativas y financieras de la

institucién, dando cumplimiento a las leyes, politicas, normas y procedimientos
establecidos para garantizar el uso y manejo de los recursos financieros con ética, eficiencia
y eficacia.

Seccién deTesareria Divsion de

Contabiidad

Division de
Presupuesio

Diveion de Seguridad
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f) Principales funciones:
e Revisar, analizar y validar informes sobre el comportamiento mensual y acumulado de

las partidas del presupuesto y de las metas de gestion; asi como de las cuentas de la
contabilidad general y presentarlos a las autoridades correspondientes, para su
seguimiento, evaluacion y control.

e Aplicar las politicas, normas y procedimientos referentes al manejo de los recursos
materiales y financieros de la institucion, a partir de las directrices trazadas por los
organos rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado.

e Validar y/o aprobar en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) todas las
transacciones econémicas, asi como los movimientos contables de las operaciones
financieras de la ONE, de acuerdo con las normas legales y disposiciones emanadas de
los Organos Rectores.

e Coordinar, supervisar y ejecutar los programas de servicios generales y mantenimiento
de planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como gestionar y suplir las necesidades de
espacio fisico, equipos y suministros de materiales de las diferentes areas de la ONE.

e Coordinar y asesorar las unidades ejecutoras de la ONE, sobre los aspectos de gestion
administrativa y financiera, ejerciendo la verificacion de las distintas etapas de la
ejecucién del gasto y tramitando los mismos y pagos, a partir de la autorizacion dada
por la autoridad competente.

e Gestionar la aprobacion del presupuesto de la institucién por parte de los organismos
competentes; asi como los ajustes presupuestarios y la entrega de recursos
complementarios en los casos necesarios.

e Programar, supervisar y aprobar las operaciones de compras y contrataciones de obras,
bienes y servicios requeridas por las distintas areas de la institucion; procurando que se
cumplan las normas y disposiciones fijadas en la ley 340-06 y por la Direccion General
de Compras y Contrataciones Publicas en condicion de Organo Rector.

e Gestionar el mantenimiento adecuado de archivo digital y fisico de todos los

documentos de soporte financiero.
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e Gestionar la programacion de los egresos de la ONE vy realizar una correcta
programacion mensual de compromisos para cada trimestre; asi como la programacion
indicativa para los trimestres restantes del ejercicio fiscal.

e Elaborar junto a la colaboracion del Departamento de Planificacion, el presupuesto
anual de la Oficina Nacional de Estadistica, en coordinacion con las, Direcciones de
Areas y Departamentos de la institucion, conforme a los planes estratégicos de la
institucién y siguiendo las politicas y procedimientos establecidos por el Ministerio de
Hacienda.

e Supervisar y controlar el inventario de los activos fijos de la institucion, de acuerdo a
las normativas dictadas por el Ministerio de Hacienda.

e Supervisary controlar la ejecucion presupuestaria de los distintos programas, proyectos
y actividades; asi como gestionar las modificaciones presupuestarias de acuerdo con
las necesidades.

e Gestionar y regular las actividades administrativas relacionadas con la prestacion de
servicio de transporte y el mantenimiento de la flotilla de la ONE.

e Garantizar el mantenimiento eficiente, eficaz, planificado y sostenible de las
instalaciones de los equipos de la ONE.

e Supervisar y firmar los libramientos, cheques y documentos de pago de todas las
obligaciones contraidas por la institucion.

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

e Apoyar en la gestion y ejecucion de la Planificacion Operativa Anual, en coordinacion
con el Departamento de Planificacion.

e Formar parte y participar del Comité de Compras de la institucion de acuerdo con lo
establecido en la ley 340-06 Sobre Compras y Contrataciones Publicas.

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

superior inmediato.
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3.4.2.1 Departamento Administrativo

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura orgénica:

e Division de Servicios Generales
e Seccion de Correspondencia
e Seccion de Archivo Central

c) Relaciones:

e De dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion Administrativa
y Financiera

Depart amento Administrativo

| i ]
Seccidn deArdhivo Seccion de Divisidn Servicios
Central Corespondencia Generales

e) Objetivo general:
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Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas de la institucion
y contribuir en el disefio de la politica administrativa interna velando por su efectiva

aplicacion.

f) Principales funciones:

e Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios y

equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicios de

transportacion a los empleados de la institucion.
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e Llevar el monitoreo y control del sistema de inventario de materiales, suministros y
activo fijo de la institucion.

e Garantizar el transporte al personal que brinda apoyo, en el interior del pais y en el area
metropolitana.

e Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades y operaciones administrativas
delegadas a las dependencias bajo su cargo, para garantizar el desarrollo de los
procedimientos administrativos de la institucion.

e Establecer las medidas requeridas en lo relativo a la proteccién de los recursos y activos
de la institucidn, evitando su uso inadecuado.

e Coordinar el manejo y actualizacion del inventario periddico de los materiales,
suministros y bienes utilizados por la institucion.

e Coordinar y velar por el manejo adecuado y la digitalizacion oportuna de la
documentacion correspondiente a la memoria histérica financiera y misional de la
institucion.

e Coordinar el paso periodico de la documentacion de memoria historica al Archivo
General de la Nacion.

e Velar por que se cumpla con los procedimientos establecidos en el proceso de
reproduccion de documentos diversos a las diferentes unidades que lo requieran.

e Coordinar la elaboracién, actualizacion y divulgacion de los planes de seguridad, como
parte del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Coordinar las labores de las dependencias bajo su supervision.

e Coordinar la asignacion de estacionamientos para los vehiculos del personal y
funcionarios de la institucion

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

superior inmediato.
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34211 Division Servicios Generales

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Departamento Administrativo
e De coordinacion: Con todas las areas de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Depart amento Ad ministrativo

[

Division Servicios
Generales

e) Objetivo general:
Garantizar la higiene, limpieza y buen estado de los equipos y mobiliarios de la planta y
estructura fisica de la Institucion, asi como velar por el buen estado de las areas fisicas
correspondientes a almacén y suministro de materiales e insumos, y pautar normas sobre
el uso adecuado de los vehiculos de la Institucion.

f) Principales funciones:
e Supervisar, monitorear y dirigir todas las respuestas a los requerimientos recibidos en

el area de Servicios Generales del personal de la institucion.

e Supervisar y monitorear el buen funcionamiento de las labores de limpieza de las
diferentes areas de la institucion.

e Supervisar y monitorear el optimo mantenimiento de equipos de la institucion y
gestionar las reparaciones gque sean necesarias para los equipos.

e Monitorear y supervisar el area de Transportacién, de manera que los vehiculos de la
Institucion reciban el mantenimiento adecuado y se mantengan en condiciones optimas

para responder con los requerimientos del personal.
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e Supervisar y dirigir el area de Almacén y Suministro, de manera que los insumos y
materiales gastables que son adquiridos tengan el resguardo e inventario adecuado,
ademas de que el personal de la Institucién pueda contar con los mismos oportunamente
para ejecutar sus labores.

e Monitorear el uso adecuado de estacionamientos para los vehiculos del personal y
funcionarios de la institucion.

e Velar por que los procedimientos en materia administrativa se ejecuten de manera que
se realicen y faciliten las actividades de la institucion.

e Coordinar y supervisar las labores del personal de conserjeria.

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

superior inmediato.
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3.421.2 Seccion de Correspondencia

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:

e De dependencia: Departamento Administrativo
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento Ad ministrativo

Seccion de
Corespondencia

e) Objetivo general:
Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar los procesos de recepcion, despacho y entrega de
las comunicaciones producidas y recibidas en la institucion, asi como la reproduccién de
documentos, manteniendo un registro de todas las comunicaciones tramitadas.

f) Principales funciones:

Gestionar y controlar el recibo de la correspondencia que ingresa a la institucion.
Clasificar y registrar todas las correspondencias, expedientes y asuntos administrativos.
Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y despachada.

Revisar todas las comunicaciones y documentos antes de salir de la institucién, para
comprobar que estén debidamente firmadas, selladas, numeradas e identificadas con
las coletillas oficiales, correspondientes al afio en curso y aquellas que son propias de
la ONE.
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e Recibir, desglosar y clasificar la correspondencia antes de ser distribuida a las
diferentes areas.

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

e Distribuir de manera oportuna todas las correspondencias que lleguen a la institucion.

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

e Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de la
institucion, asi como conservar un cronolégico de todas las correspondencias que
ingresen o se generen en la misma.

e Coordinar las labores del personal de mensajeria para el envio de documentacion y
mensajeria en general de la institucion.

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

superior inmediato.
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3.4.2.1.3  Seccion de Archivo Central

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:
e De dependencia: Departamento Administrativo
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Dep art ame nto Ad ministrativo

Seccion deArdhivo
Central

e) Objetivo general:
Dirigir, coordinar, proveer los servicios de archivo y resguardo de los documentos
generados en la institucion, a los fines de cumplir con la normativa establecida por el

Archivo General de la Nacion.

f) Principales funciones:

e Recibir la documentacion remitida por las diferentes aéreas de la institucion, desde los
archivos de gestion, al vencerse los plazos de conservacién y permanencia de 2 a 5 afios
establecido en la tabla de retencion, segln el calendario archivistico y el articulo 22 del
reglamento de aplicacion de la Ley General de Archivo No.481-08.

e Establecer los plazos para las transferencias desde los archivos de gestion para que se
haga en el tiempo en que resulte mas conveniente dentro del plazo establecido por la
Ley General de Archivo.

e Mantener actualizado el cuadro de clasificacién de la institucion incluyendo los cuadros
de archivos de gestion.

e Asignar la codificacidn correspondiente a los archivos de gestion.
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e Garantizar el tratamiento, control, preservacion, valoracion y utilizacion de los
documentos hasta que sea transferidos al archivo histérico correspondiente.

e Coordinar con los archivos de gestion la elaboracion de la tabla de retencion para su
sometimiento a la Comision de Evaluacion y Acceso de fondo documentales.

e Aplicar principios précticos y técnicas de valoracion para proceder a la seleccion de los
documentos de conservacion permanente y los que serdn objeto de propuestas de
eliminacion

e Realizar la transferencia periddica de la documentacion que corresponda al Archivo
General de la Nacion, para el mantenimiento de la memoria histérica de la institucion.

e Presentar la propuesta de valoracion de los documentos a la comision de evaluacion
institucional para su conocimiento y fines de lugar.

e Orientar y controlar el tratamiento archivistico de los fondos documentales.

e Asesorar y colaborar en las organizaciones de las documentaciones que produce cada
unidad administrativa.

e Elaborar planes de prevencion ante desastres y recomendar medidas necesarias en
situaciones de emergencia, para proteger la documentacion.

e Anualmente actualizar a los encargados (as) de los archivos administrativos u oficinas
sobre el procedimiento archivistico.

e Controlar que los documentos lleguen limpios de (grapas, clip, gomas, que se coloquen
en las carpetillas y la caja correspondiente para archivar)

e Vigilar que el acceso a los documentos del almacén, solo puede sacarlo un personal del
archivo Central, previa solicitud formal al encargado del area, segun los procedimientos
establecidos.

e Digitar los expedientes en el software del Archivo Central, segin su clasificacion
personal o documentos de oficina.

e Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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3.4.2.2 Departamento Compras y Contrataciones

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo
b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:

e De dependencia: Direccién Administrativa y Financiera
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion Administrativa
y Financiera

Departamento de Comprasy
Contrat aciones

e) Objetivo general:
Proveer a la institucion de los bienes y servicios requeridos por las distintas areas, conforme
a lo establecido por la Ley Num. 340-06 sobre Compras y Contrataciones con
Modificaciones de Ley 449-06 y su Reglamento de Aplicacion Nam. 543-12, asi como las
politicas y normas de adquisiciones de bienes y servicios de las agencias de cooperacion
internacional.

f) Principales funciones:
e Realizar las compras segun los requerimientos recibidos por las diferentes areas de la

Institucién conforme a lo establecido por la Ley Num. 340-06 sobre Compras y
Contrataciones con Modificaciones de Ley 449-06 y su Reglamento de Aplicacion
NUm. 543-12.

e Cargar el Plan Anual de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios, de la
Institucion al sistema de la DGCP, confeccionado por el departamento de Planificacion.
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e Preparar la publicacion de las licitaciones, para la contratacion y/o adquisicion de
bienes y servicios, en los casos que aplique segun los umbrales de compras vigentes
para cada afio.

e Preparar las convocatorias al Comité de Compras, siempre que sea necesario.

e Preparar todos los procedimientos de Compras y/o Contrataciones segun corresponda
de acuerdo a las normas establecidas, y gestionar su publicacion en el Portal de
Compras Dominicanas y Pagina Web Institucional, previa aprobacion del superior
inmediato y/o Comité de Compras y Contrataciones.

e Verificar que el bien y/o servicio adquirido por la institucion, se corresponda con la
compra, en conjunto con el area de almacén.

e Llevar el control de toda la informacion relativa a los procesos de adquisicién de bienes
y servicios, segun los procedimientos establecidos por el Organo Rector.

e Mantener archivo adecuado de los expedientes de compras y contrataciones.

e Validar que los suplidores estén debidamente Registrados y Activos en el Registro de
Proveedores del Estado y posean cuenta bancaria asociada al SIGEF.

e Suministrar datos para su publicacién en el Portal de Compras Dominicanas y Pagina
Web Institucional, sobre las acciones relacionadas con los contratos de las 6rdenes de
compras Yy/o servicios realizados por la entidad.

e Velar por que los indicadores del SISCOMPRAS se mantengan en niveles 6ptimos de
ejecucion.

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

superior inmediato.
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3.4.2.3 Departamento Financiero

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica:

e Division Presupuesto
e Division Contabilidad
e Seccion Tesoreria

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccién Administrativa y Financiera
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direcciéon Administrativa
y Financiera

Departame nto Financiero

Division de Division de

Seccién deTesoreria Contabilidad Presupuesto

e) Objetivo general:
Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades financieras de la Institucion de acuerdo
a las normas y procesos establecidos, con apego a la normativa establecida por los érganos
rectores del Sistema Financiero del Estado.

f) Principales funciones:

e Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucion,
tomando en consideracién las directrices trazadas por los correspondientes érganos
rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado.

e Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de registro contable de las operaciones
financieras que realiza la institucion, vigilando la correcta aplicacion y uso de las
cuentas contables y documentos soporte como un mecanismo de promover la
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confiabilidad y veracidad de la informacion financiera del gasto publico de manera
oportuna.

e Coordinar con las diferentes areas de la Oficina las actividades necesarias para la
preparacion del Anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos de la
Institucién, asegurando una adecuada asignacién de recursos a las diferentes areas y
supervisando su proceso de ejecucion.

e Coordinar y supervisar una correcta programacion mensual y trimestral de cuotas
compromisos en el SIGEF en los diferentes objetos del gasto, de manera que se pueda
cumplir con los tiempos de los procesos de compras y gestionar la asignacion oportuna
desde el Organo Rector

e Coordinar y supervisar los procesos de ejecucion de proyectos por Cooperacion
Internacional a través del médulo UEPEX, y de cooperacion nacional a través de la
cuenta operativa.

e Controlar y velar por el adecuado manejo del fondo de caja chica que opera en la
Oficina para cubrir las necesidades de gastos pequefios, que no requieren un proceso
de compras, cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos por la
Contraloria General de la Republica, y la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

e Gestionar y supervisar la creacion, regularizacion y/o modificacion de los diferentes
fondos reponibles, asegurando la disponibilidad de recursos que garanticen el pago
oportuno a los colaboradores que llevan a cabo los diferentes levantamientos de las
encuestas que realiza la institucion.

e Velar por una adecuada ejecucion del presupuesto general, garantizando la
disponibilidad de las apropiaciones, gestionando cuando fuere necesario los ajustes y/o
modificaciones presupuestarias de manera oportuna y cumpliendo con las normas
establecidas.

e Supervisar el cumplimiento de los compromisos contraidos por la institucion, en la
adquisicion de bienes y servicios, asegurando que los expedientes contengan los
soportes establecidos segln las normas y el fiel cumplimiento de la Ley de Compras.

e Controlar y velar por una correcta asignacion y ejecucion de cuota y apropiaciones, que
nos permitan cumplir con el pago de las ndminas mensuales del personal de la
institucién, llevando el control de estas, tanto de lo presupuestado como lo ejecutado.

e Coordinar y revisar las ejecuciones y disponibilidad de las diferentes cuentas bancarias,
asegurando reportes de disponibilidad, y conciliaciones bancarias transparentes, con
balances actualizados y confiables.
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e Velar porque las retenciones por concepto de impuesto sobre la renta aplicadas a los
pagos del personal y suplidores, cumplan con las normas establecidas por la Direccion
General de Impuestos Internos (DGII).

e Gestionar, supervisar y dar el adecuado seguimiento a los cortes semestrales y cierre
de los registros contables de fin de afio, logrando el cumplimiento de los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental y la Contraloria
General de la Republica.

e Planificar, coordinar y organizar las tareas del personal bajo su supervision, asegurando
el cumplimiento de los objetivos del departamento.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Participar junto al equipo en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Estratégico del
Departamento.

e Mantener una adecuada comunicacion e interaccién con los diferentes drganos rectores,
garantizando que se lleven a cabo los procedimientos establecidos.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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3.423.1 Divisidon de Presupuesto

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:
e De dependencia: Departamento Financiero
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion Administrativa
y Financiera

Division de
Presupuesto

e) Objetivo general:
Formular y supervisar la formulacion del presupuesto, controlar su ejecucién actuando en
coordinacion con el Departamento de Planificacion y Desarrollo y las demas unidades de
la institucion, velando por la aplicacion de las normas para el control y evaluacién del
correcto uso del gasto publico.

f) Principales funciones:
e Elaborar en el marco de lo establecido por la Direccién General de Presupuesto, el

anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la ONE, en coordinacion con las
distintas areas que la integran y con la supervision del Departamento Financiero.

e Registrar el anteproyecto de presupuesto anual en el Sistema Integrado de Gestion
Financiera (SIGEF).
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e Dar continuo seguimiento a las asignaciones presupuestarias de cada area, controlando
las reprogramaciones y las modificaciones presupuestarias de acuerdo con las
normativas establecidas.

e Solicitar de manera oportuna a la Direccién General de Presupuesto (DIGEPRES) la
aprobacién de las distintas etapas de gastos: Preventivo, cuotas de compromisos,
modificaciones presupuestarias, a través de las herramientas que proporciona el
Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) con la finalidad de preparar las
transferencias de fondos mediante libramientos de pagos.

e Coordinar y Gestionar el registro oportuno de la programacion segun los planes
operativos como la ejecucion de los proyectos de Cooperacion Nacional e
Internacional, en el Sistema de Gestion Institucional creado para los fines.

e Presentar reportes diarios de las cuentas con disponibilidades de “Cuotas™ aprobadas
por la DIGEPRES, con el proposito de que las autoridades tomen decisiones oportunas
y convenientes en el sentido de a quienes pagar y cuanto pagar, entre otros.

e Analizar, evaluar y gestionar una eficiente ejecucion del presupuesto de la institucion,
verificando que las partidas estén acorde al Plan Operativo Anual de cada area.

e Elaborar informes mensuales de la ejecucion presupuestaria, con la finalidad de
determinar los porcentajes de la ejecucion de gastos, asi como mostrar el balance de las
apropiaciones pendientes de ejecutar.

e Solicitar a la DIGEPRES reprogramaciones de cuotas de compromisos.

e Analizar, realizar y proponer los ajustes y modificaciones del presupuesto anual de la
ONE.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
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3.42.3.2 Divisiéon Contabilidad

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo
b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:

e De dependencia: Departamento Financiero

e De coordinacion: Con la Division de Presupuesto, con la Division de Compras y
Contrataciones, con el Departamento de Recursos Humanos y con el Sistema de
Administracion de Servidores Publicos.

d) Organigrama Parcial:

Direccion Administrativa
y Financiera

Divisién de
Contabilidad

e) Objetivo general:
Dirigir, coordinar y realizar los procesos contables de la Institucion, dando cumplimiento

a las leyes, politicas, normas y procedimientos establecidos para garantizar el correcto uso,
manejo y registro del gasto publico, apegado a la transparencia y la ética.

f) Principales funciones:
e Dirigir, coordinar y supervisar los registros contables de las operaciones financieras

que realiza la Institucion a través del sistema financiero SIGEF, vigilando la correcta
aplicacion y uso de las cuentas contables y sus documentos soporte
e Coordinar el registro del Anteproyecto del Presupuesto anual en el SIGEF, de acuerdo

con los lineamientos establecidos en el SIGEF.
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e Vigilar, coordinar y controlar la elaboracion de los medios de pagos a los suplidores de
bienes y servicios, para cumplir con los compromisos contraidos por la Institucion, asi
como el control y seguimiento de las cuentas por pagar.

e Coordinar y elaborar la programacion mensual y trimestral a través de la Cuenta Unica
del Tesoro (CUT).

e Elaborar las solicitudes de programacién de cuotas compromisos trimestral a
DIGEPRES.

e Revisar los documentos soporte de los cheques y libramientos a ser tramitados,
asegurandose que contengan todos los soportes segun el proceso de compra llevado y
los documentos requeridos por contraloria para hacer efectivo el pago.

e Supervisar la preparacion de las disponibilidades diarias de la cuenta bancaria de la
institucion, asi como también las conciliaciones bancarias, a fin de mantener los
balances actualizados.

e Revisar las solicitudes de pagos de ndéminas de los empleados, consultores y
contratados temporales de los Proyectos, llevando un control de la ejecucion y
asegurando disponibilidad presupuestaria de las cuentas a imputarse.

e Realizar la creacion, modificacion y regularizacion de los anticipos financieros en el
SIGEF de manera oportuna y de acuerdo con la normativa existente, asegurando
disponibilidad para el pago de los servicios.

e Coordinar junto con la Division de Presupuesto las modificaciones presupuestarias de
los fondos asignados y controlar los gastos correspondientes a diferentes partidas
presupuestarias.

e Coordinar junto al equipo y realizar el informe de corte semestral y cierre fiscal.

e Vigilar y dar seguimiento al Control de Apropiaciones, asegurando veracidad en las
diferentes etapas del gasto.

e Preparar el/los informes financieros de la ejecucion de los recursos recibidos a través

de los organismos de cooperacion nacional e internacional.
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e Atender y suplir las informaciones necesarias a los Auditores de la Cdmara de Cuentas
que vienen a la institucién para realizar las auditorias gubernamentales de la ejecucion,
al igual que a la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria.

e Velar y coordinar junto al equipo la actualizacion y organizacién del archivo de los
documentos que soportan las actividades financieras de la ONE.

e Dar seguimiento y revisar cuadre mensual de registro de activos fijos junto al equipo
de Administracion de Bienes.

e Coordinar y supervisar el cumplimiento de la Ley No. 200-04 sobre Libre Acceso a la
Informacion Publica, realizando las publicaciones mensuales segun lo establecido.

e Reuvisar los desembolsos del fondo de caja chica, validando que estén acordes a las
normativas y realizar los arqueos al fondo segun lo establecido.

e Supervisar cumplimiento de obligaciones fiscales al dia, envio 606, IR17, IR13. TSS.

e Liderar equipo de Contabilidad con buen trato, responsabilidad, compromiso y
transparencia.

e Mantener un buen flujo de comunicacion con los analistas de los diferentes 6rganos
rectores: DIGEPRES, DIGECOG, Contraloria, Hacienda, Tesoreria Nacional,
MEPyYD.
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3.4.2.3.3  Seccion de Tesoreria

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:
e De dependencia: Departamento Financiero
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion Administrativa
y Financiera

Seccion deTesoreria

e) Objetivo general:
Coordinar, custodiar, dirigir y supervisar las actividades de ingresos y egresos de efectivo
que se generan a través de las operaciones de la Institucién a fin de asegurar un adecuado
manejo y registro de las operaciones de los fondos que administra, de manera que se
generen informaciones confiables y transparentes relacionadas con las fuentes y usos de
los recursos financieros de la ONE.

f) Principales funciones:
e Elaborar Coordinar y llevar a cabo las actividades de custodia de los valores monetarios

de la institucién, llevando el control de las asignaciones a los diferentes proyectos.
e Coordinar y dirigir todo lo relacionado a las erogaciones de pagos en efectivo,
cumpliendo con los procedimientos establecidos y llevando el debido control de

realizar los mismos bajo los lineamientos de transparencia y confiabilidad.
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e Llevar el control de las liquidaciones de ndéminas de viaticos pagadas a los
colaboradores de las diferentes encuestas, tomando en cuenta los documentos soporte
y los tiempos de remision desde las areas a tesoreria.

e Custodiary controlar el fondo de caja chica, siendo responsable de que los desembolsos
se realicen de acuerdo con los procedimientos establecidos.

e Elaborar y controlar los recibos que avalan los valores que ingresan a la institucion por
diferentes conceptos, a los fines de sustentar y llevar un control interno de los mismos.

e Preparar los depoésitos de los ingresos recibidos para colocarlos en el banco
correspondiente y que a la vez sirva de instrumento de control interno junto con los
recibos.

e Realizar los estados de disponibilidad diaria de las cuentas bancarias, asegurandose que
sus balances estén actualizados segun los registros contables y los movimientos del
banco.

e Velar que los expedientes de los cheques pagados contengan los soportes
correspondientes y que los productos o servicios adquiridos hayan sido recibidos por
los compradores.

e Confeccionar y/o generar los cheques segln instrucciones recibidas de la Division de
Contabilidad, para cumplir con los compromisos institucionales.

e Facilitar los trabajos de revision y verificacion de los cheques elaborados por parte del
departamento de Auditoria Interna.

e Recibir documentos, valores y otros para fines de custodia y llevar registro y control
de estos.

e Preparar la relacion de los depdsitos realizados y de los ingresos por concepto de las
ventas diarias de productos que se realizan.

e Retirar de la Tesoreria Nacional de la Republica los cheques emitidos a favor de la
institucion.

e Coordinar, controlar y supervisar los archivos de los ingresos y egresos con sus debidos

soportes.
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e Supervisar la organizacion secuencial de los recibos, depositos, cheques, y que se
mantengan debidamente archivados los documentos de las operaciones monetarias de
la institucion.

e Liquidacion de medios de pagos debidamente codificados con las cuentas del
clasificador del gasto y asegurarse que las facturas contengan el sello pagado.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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3.4.2.4 Division de Sequridad

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:

e De dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion Administrativa
y Financiera

Division de Seguridad

e) Objetivo general:
Proteger la integridad de los activos fijos y recursos humanos de la Oficina Nacional de

Estadistica, a través de un estricto control de entrada y circulacion, vigilancia de todas las
areas, velando que se eviten condiciones y comportamientos inseguros y supervisando el
buen uso y mantenimiento de los equipos de seguridad.

f) Principales funciones:
e Establecer las normas de conducta, tanto del personal de la ONE, como de visitantes,

con miras a evitar situaciones que pongan en peligro la integridad fisica de las personas
y la preservacién de los activos de la institucion.

e Velar por que se respeten todos los sistemas de control de entrada y circulacion en los
edificios de la ONE, tales como sensores, camaras de circuito cerrado, maquinas de
rayos X, el control de porte de armas y puertas automatizadas.
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e Establecer programas de revisiones periddicas de las imagenes grabadas en el cuarto
de camaras de monitoreo y verificar que no se registre ninguna anormalidad y hacer las
investigaciones pertinentes.

e Establecer y monitorear el sistema de control y registro de salida de equipos y
mobiliario de la institucion a las diferentes actividades estadisticas.

e Establecer y monitorear programa de control y registro de personas visitantes y entrada
y salida de equipos portados por visitantes a la institucion.

e Recibir y analizar todos los documentos y reportes que se generen con relacion a los
registros de control de entradas y circulacion.

e Asumir la responsabilidad de denunciar culpables en caso de flagrante delito contra la
seguridad de la institucién, ante la policia o cualquier otro organismo correspondiente.

e Asesorar a la Direccidn General y a sus funcionarios en materia de seguridad.

e Disefiar un sistema de supervision y verificacion de la situacion de cargas de todos los
extintores contra incendios de la ONE.

e ldentificar y monitorear los diferentes factores de riesgo que involucren peligro o riesgo
que podrian afectar las condiciones de seguridad del personal, de equipos y estructura
fisica de la institucion.

e Programar cursos de capacitacion sobre el manejo de emergencias para el personal bajo
su dependencia.

e Participar en la elaboracidn, actualizacion y divulgacién de los planes de seguridad,
como parte del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Redactar un informe sobre la situacion de la ONE en materia de seguridad, informando
sobre los acontecimientos mas sobresalientes del mes y las recomendaciones.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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3.4.3 Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura orgénica:

c) Relaciones:

e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Despacho Director General
Estadistica

Subdirector(a) Generalde
Estadistica

Direccién de Tecnologias
delaInformaciony
Comunicacién

Departamento de Desarrollo e Implementacion Sistemas
Departamento de Operaciones TIC
Division de Administracion de Servicios TIC
Division de Seguridad y Monitoreo

1

Departamento de Desarrollo e
Implement acié n de Sistemas

Division de Seguridad y
Monitoreo

Division de Administracion de Departamerto de Operaciones

Servicios TIC

mic

l_]—l

Divisié n de Divisién de Andlisis de
Progr amacién Sistemas

e) Objetivo general:

Ve 1 )
Divisié n de
Administradén de . o
Administradén de
Redesy
-~ Sistemas

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnoldgica de la institucién y
de las actividades relacionadas con la planificacion, definicion de estrategias, direccion y
arquitectura de tecnologias de la informacion, velando por el adecuado uso de los recursos
de la informacion y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y mantenimiento

de los servicios y equipos.
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f) Principales funciones:

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

e Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas vy
procedimiento en materia de TIC en la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

e Disefar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base
de datos de la institucion para afrontar casos de emergencias.

e Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos
en linea.

e Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice
las operaciones y procesos de la institucion, fomentando la comunicacién interna
mediante el uso intensivo de las TIC.

e Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién vy
administracion de la infraestructura tecnolégica (servidores, bases de datos, redes), asi
como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.
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e Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucién alcanzar
sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el intercambio,
acceso Yy uso de la informacion por los usuarios internos y externos.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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3.4.3.1 Departamento de Desarrollo e Implementacion Sistemas

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura orgénica:

e Division de Analisis de Sistemas
e Division de Programacion

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccidon Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Tecnologias
delalnformaciony

Comunicacion
]

Departamento de Desarrollo e
Implement acio n de Sistemas

[ 1
Divisio n de Division de Andlisis de
Proogramacion Sistemas

e) Objetivo general:
Planificar, coordinar y dirigir los procesos de disefio e implementacion de los sistemas y

aplicaciones tecnoldgicas, requeridas para satisfacer las demandas y necesidades de los
usuarios, atendiendo a los estandares de calidad y seguridad establecidos.

f) Principales funciones:

e Garantizar la satisfaccion de los requerimientos de cambios 0 adecuaciones a
aplicaciones que estén en funcionamiento o de nuevas aplicaciones que soliciten los

usuarios internos y externos de los sistemas de la institucion.
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e Recibir y autorizar las solicitudes de modificacién o mejoramiento de los Sistemas de
la institucién, asi como de las solicitudes de modificacion del cédigo fuente de las
aplicaciones.

e Supervisar la elaboracién o modificacion de los reportes y consultas emitidos por los
sistemas de la institucion, a solicitud de los usuarios internos y externos.

e Realizar las acciones y actividades necesarias para que los sistemas desarrollados
puedan ser implementados en la institucion, de acuerdo al cronograma del trabajo
establecido.

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

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

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

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

e Coordinar los ajustes post-implementacion del sistema.

e Velar por la documentacion de todas las creaciones o modificaciones que sean
ejecutadas al sistema.

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

e Supervisar la realizacion de pruebas correspondientes de programas y nuevas versiones
de los sistemas.

e Realizar cualquier otra funciéon afin o complementaria que le asigne su superior

inmediato.
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343.1.1 Divisidén de Analisis de Sistemas

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Desarrollo e
Implement acio n de Sistemas

N |

Divisio n de
Programacion

Division de Analisisde
Sistemas

e) Objetivo general:

Realizar labores de levantamiento de requerimientos, analisis, disefio, modificacion,
codificacion y pruebas de los de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales de la institucion.

f) Principales funciones:

e Planificar los recursos y tiempos necesarios para el disefio y elaboracion de programas

y sistemas informaticos, que sean requeridos por las areas de la institucion.

e Coordinar y realizar las actividades propias de analisis de aplicaciones solicitadas por

las areas de la institucion, aplicando las herramientas metodoldgicas de levantamiento

de requerimientos, analisis y disefio del sistema, y conceptualizacion de la interface de

usuario, atendiendo a los estandares de calidad establecidos.
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e Coordinar y realizar las actividades propias de adopcion de sistemas, aplicando las
herramientas metodoldgicas de obtencion y despliegue de sistemas, atendiendo a los
estandares de calidad establecidos.

e Coordinar y realizar las funciones de mantenimiento de aplicaciones y sistemas en
produccion, asegurando que los requerimientos estén debidamente documentados, asi
como las mejoras programadas, pruebas funcionales realizadas y puesta en produccién
en marcha.

e Mantener actualizados los programas que se ejecutan en la institucion para que
respondan a las necesidades de los usuarios y asegurar que se puedan integrar con
facilidad nuevos cambios.

e Investigar las necesidades de sistematizacion de sistemas y procesos de las
diferentes areas de la institucion.

e Analizar los medios y recursos disponibles para el disefio de sistemas y preparar la
documentacidn necesaria para los sistemas y aplicaciones a ser procesadas.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
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e De dependencia: Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas

e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

Organigrama Parcial:

Departamento de Desarrollo e
Implement acio n de Sistemas

Divisio n de
Programacion

Division de Andliss de
Sistemas

Objetivo general:

Realizar labores de desarrollo de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales de la institucion, atendiendo a las normativas y estandares de calidad

establecidos.

Principales funciones:

e Planificar los recursos y tiempos necesarios para el desarrollo de los programas y

sistemas informaticos que sean requeridos por las areas de la institucion.

e Coordinar y realizar el desarrollo de aplicaciones tecnoldgicas, empleando las

herramientas metodoldgicas de aplicacion conceptualizada, aplicacion de prototipo y

desarrollo.

e Coordinar y realizar las actividades propias de adopcién de sistemas, aplicando las

herramientas metodoldgicas de adaptacion de los codigos fuentes suministrados,
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atendiendo a los estandares de calidad establecidos.

e Coordinar y realizar el mantenimiento de aplicaciones y sistemas en produccion,
asegurando que el desarrollo de mejoras y las pruebas funcionales programadas
cumplan con los estandares de calidad y seguridad establecidos.

e Implementar en los programas informaticos los cambios que sean requeridos en funcion
de: modificaciones en los procesos informaticos, en las politicas administrativas y a
cambios solicitados por los usuarios.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
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3.4.3.2 Departamento de Operaciones TIC

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura orgénica:

e Division de Administracion de Sistemas
e Division de Administracion de Redes y Comunicaciones

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion Tecnologia de la Informacion y Comunicacién
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Tecnologias
delaInformaciony

Comunicacion
I

Departamento de Operaciones

TIC
1
]
Ulv-lmon m——
s i Divisio n de
Administradon de il 2
Administradon de
Redesy ;
i . Sistemas
QoL 200000

e) Objetivo general:
Velar por el cumplimiento de las normas, controles, técnicas y procedimientos establecidos
por las normativas vigentes de la ONE, asi como de drganos rectores nacionales e
internacionales, a los fines de gestionar la infraestructura tecnologica, tales como
servidores, base de datos, redes, asi como el seguimiento de la continuidad y seguridad de
las operaciones tecnologicas.
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f) Principales funciones:
e Mantener la integridad y seguridad de los servidores y sistemas que soportan las

operaciones de la institucion.

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

e Realizar mantenimiento a la informacion requerida sobre elementos de configuracion
de la infraestructura de TIC, gestionando dicha informacion a través de la base de datos.

e Monitorear periédicamente la configuracion de los sistemas en el entorno de
produccidn, a fin de compararla con la informacion almacenada en la base de datos
para corregir posibles discrepancias.

e Mantener en funcionamiento a los elementos de red y comunicacién que soportan las
operaciones de la institucion.

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

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

inmediato.
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3.43.2.1 Division de Administracion de Sistemas

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Operaciones TIC

e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Operaciones

TIC
Division de
Administradon de
Sistemas

e) Objetivo general:
Administrar los recursos de los servidores y servicios tecnoldgicos institucionales para
apoyar los procesos realizados por los usuarios internos y la realizacién de tramites y
obtencion de servicios por parte de usuarios externos a través de los mas altos estandares
de calidad y seguridad informatica.

f) Principales funciones:
e Administrar la disponibilidad, capacidad y desempefio de la infraestructura de

servidores, almacenamiento, y el ambiente fisico en el que se encuentran dentro del
marco regulatorio y de seguridad vigente.

e Colaborar con el Departamento de Operaciones TIC en el dimensionamiento,
capacidad, operacion y disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica.

e Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la institucion alcanzar
sus metas estratégicas mediante el intercambio, acceso y uso de la informaciéon por los

usuarios internos y externos.
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e Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y activos de informacion de la
institucion, disponiendo de controles la calidad y seguridad de los sistemas.

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

e Administrar y salvaguardar las licencias y codigos de los programas y sistemas legales
de la institucion.

e Investigar, proponer e implementar oportunidades para cambiar, optimizar y
desarrollar los procesos orientados al servicio del usuario interno y/o externo.

o Definir estrategias y planes de contingencia para el restablecimiento de los servicios de
la infraestructura tecnoldgica (servidores, unidades de almacenamiento, base de datos)
en caso de fallas ocasionadas por errores, ataques deliberados o desastres.

e Planificar y controlar el mantenimiento de la infraestructura de servidores y servicios
de la institucion.

e Implementar nuevas estrategias de seguridad en la infraestructura de tecnologia, para
garantizar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion.

e Garantizar el buen funcionamiento de los equipos de tecnologia informatica, poniendo
en marcha el plan de mantenimiento anual, preventivo y correctivo; a fin de extender
la vida til de los equipos informaticos a nivel institucional.

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

inmediato.
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3.43.2.2 Division de Administracion de Redes y Comunicaciones

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Operaciones TIC

e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Operaciones
TIC

—

Division de
Administradon de
Redesy

- s

e) Objetivo general:
Administrar los recursos de la infraestructura de redes y comunicaciones institucionales,
asi como gestionar la seguridad perimetral e interna de las redes de comunicaciones
institucionales, a través de los mas altos estandares de calidad.

f) Principales funciones:

e Administrar las redes de datos y comunicacion que permita proveer servicios
informaticos de alta disponibilidad, seguridad y confiabilidad, asi como el
mejoramiento continuo de las mismas.

e Administrar y asegurar la disponibilidad de los servicios de comunicaciones y
seguridad de las redes de datos y comunicaciones.

e Realizar los disefios, documentacion y actualizacion de las estructuras de redes de datos

y comunicaciones institucionales.

Pagina 110 de 193



Departamento Planificacién y Desarrollo Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001

l " I n e Gestion de Desarrollo Institucional y Calidad = Fecha Emisién: 30/11/2021

[ficina hacional de @stadistica Manual de Organizaciéon y Funciones
(MOF)

Version: 01

e Implementar las politicas y controles para la aplicacion de actualizacion del software
de operacion, firmware, de administracion de los equipos de redes y unidades de
comunicaciones (Central telefonica y teléfonos).

e Planificar y dirigir la disponibilidad, capacidad, desempefio de la infraestructura de
comunicaciones, LAN/WAN, VPN, (redes) y el ambiente fisico en el que se encuentran
dentro del marco regulatorio y de seguridad vigente.

e Supervisar en la red de datos, voz sobre IP, LAN, WAN y VPN, su rendimiento.
Evaluar los resultados en funcion de las expectativas y generar elementos de trabajo
para solucionar problemas en caso de errores de rendimiento.

e Colaborar con la gerencia del departamento en el dimensionamiento, capacidad,
operacion y disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica.

e Revisar periodicamente el funcionamiento de la red de la ONE 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.

e Recomendar, implementar y planificar la definicion de estandares en arquitectura de
Hardware, Software y comunicaciones.

e Investigar, proponer e implementar oportunidades para cambiar, optimizar y
desarrollar los procesos orientados al servicio del usuario interno y/o externo.

e Definir nuevas estrategias de seguridad en la infraestructura de redes y
comunicaciones, para garantizar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la
informacion.

e Implementar y administrar las politicas de seguridad perimetral necesarias para
garantizar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion.

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

inmediato.
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3.4.3.3 Division de Administracion de Servicios TIC

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo
b) Estructura organica: Personal que la integra
c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Tecnologias
delaInformaciony

Comunicacion
I

Division de Administracion de
Servicios TIC

e) Objetivo general:
Coordinar los servicios de asistencia técnica a los usuarios de los equipos, sistemas de

informacidn y/o aplicaciones tecnoldgicas, con el objeto de eficientizar las configuraciones
de software y hardware en las estaciones de trabajo.

f) Principales funciones:

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

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

e Gestionar la elaboracién de informes y estadisticas de solicitudes tramitadas y servicios
de soporte.

e Dar seguimiento a la recepcidn, analisis y solucién de solicitudes de servicios.

e Promover el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los sistemas en el manejo de
los mismos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.
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3.4.3.4 Division de Seqguridad y Monitoreo

a) Naturaleza de la unidad: De apoyo

b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:
¢ De dependencia: Direccion Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Tecnologias
delalnformaciony
Comunicacion
|

Division de Seguridad y
Monitoreo

e) Objetivo general:
Definir e implementar las politicas de seguridad de la informacion, asi mismo, controlar y
monitorear los accesos a los sistemas de informacion.

f) Principales funciones:

e Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos,
informacion, datos y servicios TIC de la Institucion.

e Definir e implementar los sistemas de deteccion y respuesta a incidentes relacionados
con la Seguridad TIC.

e Conceder el derecho a usar un servicio a usuarios autorizados, mientras previenen el
acceso de usuarios no autorizados.

e Ejecutar las politicas definidas sobre la seguridad de TIC.

e Velar y supervisar que los usuarios solo tengan acceso a las informaciones internas y
externas que les correspondan dentro de los sistemas de informacion.

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

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

Pagina 113 de 193



Departamento Planificacién y Desarrollo Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001

l 'l I n e Gestion de Desarrollo Institucional y Calidad = Fecha Emisién: 30/11/2021

felficina Nacional de @stadistica Manual de Organizacion y Funciones
(MOF)

Version: 01

3.5 Unidades Sustantivas u Operativas
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3.5.1 Direccion de Censos y Encuestas

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica:
e Departamento de Censos
e Departamento de Encuestas

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Despacho Director General
Estadistica

Subdirector(a) General de
Estadistica

Direccién de Censosy

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

Encuestas
1
1 1
Departamento de Censos Departamento de Encuestas
1
1 1 1 1
Division de Disefio Division de Division de Divsién de Disefio
Metodolégico y Operaciones de Operaciones de Andliss v
Conceptual Censos Encuestas

Divisién de
Congruenciay Calidad
dela Informacién

e) Objetivo general:

Disefar, planificar y dirigir los procesos relativos a los censos y las encuestas que en
diferentes tematicas se realizan en la institucion, para la generacion de estadisticas y asi
responder a requerimientos y/o necesidades del pais, con apego a los estandares nacionales
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e internacionales que rigen la produccion estadistica y el cumplimiento de la normativa
establecida.

Principales funciones:

e Disefiar y conducir el proceso metodoldgico para los levantamientos de informacion a
través de operaciones estadisticas como los censos y las encuestas cumpliendo con los
estandares de calidad establecidos.

e Planificar la estrategia y operatividad de los censos y las encuestas para asegurar una
ejecucidn eficiente y eficaz en funcidn del plan anual de la ONE y en consonancia con
la vision y mision institucional.

e Apoyar a la Direccion General en la definicion de prioridades del trabajo institucional
y de sus necesidades de recursos, asi como, en los procesos de produccion y difusion
estadistica en materia censal y de encuestas.

e Dirigir, supervisar y controlar los proyectos de censos y encuestas que soliciten en la
institucion, estableciendo los objetivos y metas, asi como determinar las actividades a
ejecutar, la estimacion de los recursos financieros, operativos y del personal necesario
para su organizacion y ejecucion.

e Generar los informes técnicos de los procesos ejecutados a los fines de documentar las
experiencias, las buenas practicas implementadas y lecciones aprendidas, que sirvan de
base para mejorar los levantamientos a futuro.

e Proponer mecanismos de control de calidad de los procesos y la informacion que se
recopila a través de los censos y las encuestas, para proporcionar resultados oportunos
y confiables.

e Proponer y aplicar nuevas metodologias que permitan mejorar los procesos de los
censos Y las encuestas y la calidad de la informacion a obtener.

e Realizar cualquier otra funcidon afin o complementaria que le asigne su superior

inmediato.
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3.5.1.1 Departamento de Censos

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura orgénica:
e Division de Operaciones de Censos
e Division de Disefio Metodologico y Conceptual

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion de Censos y Encuestas
e De coordinacion: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
Direccion Administrativa y Financiera, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Planificacion y Desarrollo y direcciones sustantivas.

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Censos

|
1 1
Division de Dise o Division de
Metodoldgico y Operaciones de
Conceptual Censos

e) Objetivo general:
Coordinar los procesos de organizacion, desarrollo y ejecucion de los censos que en
diferentes tematicas se realizan en la ONE, para fines de obtener y proporcionar
informaciones relevantes, oportunas y confiables, que sirvan de base a la toma de
decisiones de las autoridades y todos los usuarios de informacion estadistica.

f) Principales funciones:
e Planificar y coordinar los operativos censales correspondientes a las rondas censales de

cada década, atendiendo a la tematica correspondiente y a los lineamientos establecidos
por la institucién y las recomendaciones internacionales en materia de censos.

e Gestionar los aspectos administrativos vinculados con los proyectos censales.
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e Asegurar que los operativos censales se realicen en cumplimiento a la planificacion
disefiada, la metodologia establecida y con el presupuesto asignado.

e Establecer e implementar la metodologia a seguir para el desarrollo de los distintos
operativos censales.

e Disefiar instrumentos de recoleccion de informacion y de gestion a ser utilizados en los
operativos censales, institucionales y en colaboracion con otras entidades u
organismos.

e Realizar las evaluaciones de los operativos censales, considerando aspectos de calidad
como la cobertura y la calidad de la informacion recogida.

e Dar soporte técnico a las instituciones que soliciten el apoyo de la ONE para la
realizacion de levantamientos de informacion de carécter censal.

e Participar en el reclutamiento y coordinacion de la capacitacion del personal.

e Dar seguimiento a las discusiones internacionales acerca de los temas censales.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior

inmediato.
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35111 Divisién de Operaciones de Censos

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Censos

e De coordinacion: Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
Direccion Administrativa y Financiera, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Planificacion y Desarrollo y Direccion de Normativas y
Metodologias; Departamento de Geoestadistica; Division de Operaciones
Encuéstales del Departamento de Encuestas

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Censos

1 1
Division de Dise o Division de
Metodoldgico y Operaciones de
Conceptual Censos

e) Objetivo general:
Organizar, coordinar y controlar el proceso de las operaciones y logistica de campo para
garantizar que el levantamiento de informacion censal se realice de acuerdo a los planes y
metas establecidas.

f) Principales funciones:
e Disefiar, planificar y coordinar el operativo de campo de los censos, plasmando el

detalle de las actividades y tareas a ser requeridas para que los operativos se realicen

con los estandares de calidad requeridos.
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e Disefiar la estructura operativa a ser requerida segun la naturaleza tematica y alcance
del censo a realizar, cumpliendo las normativas y parametros recomendados a nivel
nacional e internacional.

e Proponer los mecanismos y herramientas para la consecucién y manejo de apoyos
logisticos a nivel local, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

e Implementar estrategias de supervision, que permitan el seguimiento a las actividades
que se desarrollen desde las fases preparatorias hasta el levantamiento de la
informacion.

e Proveer oportunamente a los supervisores de areas y en la cantidad suficiente del
material de trabajo necesario para la realizacion eficiente de las investigaciones.

e Asegurar el cumplimiento de los mecanismos para controlar el avance del trabajo, la
calidad de la informacion, los procesos y el cumplimiento de los plazos definidos.

e Coordinar y supervisar la recepcién de los documentos y materiales trabajados en las
tareas de campo asegurando su ordenamiento, clasificacion y archivo.

e Montar el operativo censal en todo el territorio.

e Participar en la capacitacion del personal que va a trabajar en el operativo censal.

e Apoyar en la evaluacion y validacion de la cartografia realizada para los operativos
censales.

e Apoyar en la definicién de la metodologia de la segmentacién del pais para la
planificacién del trabajo de campo de los operativos censales.

e Apoyar en el reclutamiento del personal.

e Definir los mecanismos de seguridad del personal de campo y de los documentos y
materiales.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, vinculadas a la naturaleza del area.
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35.1.1.2 Division de Diseno Metodologico y Conceptual

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva
b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Censos

e De coordinacion: Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
Direccion Administrativa y Financiera, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Planificacion y Desarrollo y Direccion de Normativas y
Metodologias; Departamento de Geoestadistica; Division de Investigaciones;
Division de Disefios y Analisis del Departamento de Encuestas; Departamento de
Comunicaciones.

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Censos
|
1 1
Division de Dise o Division de
Metodolégico y Operaciones de
Conceptual Censos

e) Objetivo general:
Proponer y coordinar el marco conceptual y el disefio metodoldgico para la realizacion de
los censos que en materia de poblacidn y vivienda se realizan en la institucién y coordinar
la elaboracion de las boletas censales asegurando que su definicion, operacionalizacion,
posibles usos y perspectivas de analisis se propongan de acuerdo con las recomendaciones
internacionales y normativas institucionales. Adicionalmente, elaborar los informes
técnicos, coordinar la critica-codificacion de los censos y la consistencia de los datos.
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f) Principales funciones:

e Coordinar la elaboracion de los documentos conceptuales y metodoldgicos que
sustentan el desarrollo de los censos de poblacion y vivienda.

e Elaborar los documentos metodoldgicos del Censo Nacional de Poblacién y Vivienda,
como: los manuales operativos, marco conceptual, programa censal y memorias
censales.

e Coordinar la elaboracion de las boletas censales.

e Elaborar el plan de tabulaciones de los datos obtenidos en el levantamiento, cumpliendo
con los pardmetros y normas establecidas.

e Elaborar el documento de las pautas de consistencia y validacion de los datos censales,
cumpliendo con los pardmetros y normas establecidas.

e Proponer el disefio de los instrumentos de recoleccidn de informacion, como son: boleta
censal, cuestionarios y documentos auxiliares.

e Coordinar la adecuacion de los clasificadores estadisticos a ser utilizados en la
codificacién de las preguntas abiertas.

e Participar en el disefio de la encuesta de cobertura a implementar post levantamiento,
de acuerdo con los pardmetros de calidad establecidos.

e Elaborar los informes preliminares de los resultados obtenidos en el levantamiento
censal. Esto es: Informes de resultados, informe de consistencia de datos y memoria
censal.

e Planificar, coordinar y supervisar la prueba censal a realizarse previo al censo, a los
fines de probar los procedimientos y herramientas disefiadas para el censo.

e Coordinar la validacion y consistencia de la informacion censal.

e Apoyar en aspectos técnicos a las instituciones del Estado dominicano que soliciten el
apoyo de la ONE para la realizacion de levantamientos de informacion relacionados
con poblacion y vivienda.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.1.2 Departamento de Encuestas

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica:
e Division de Disefio y Analisis
e Division de Operaciones de Encuestas
e Division de Congruencia y Calidad de la Informacion

c) Relaciones:

e De dependencia: Direccion de Censos y Encuestas
e De coordinacion: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
Direccion Administrativa y Financiera, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Planificacion y Desarrollo, Direccion de Normativas y
Metodologias, Departamento de geoestadistica, Departamento de Comunicacion,
Escuela Nacional de Estadistica, Division de investigaciones y Direccion de
Estadisticas Demogréaficas, Sociales y Ambientales.

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Censosy
Encuestas

1

Departamento de Encuestas

Divisién de
Operaciones de
Encuestas

Division de Disefio y
Andlids

Division de

Congruenciay Calidad
dela Informacion

e) Objetivo general:
Definir y conducir los procesos de organizacion, desarrollo y ejecucion de las encuestas
que en diferentes tematicas se realizan en la institucion, a los fines de obtener informacién
y proporcionar resultados Utiles, oportunos y confiables, que sirvan de base a la toma de
decisiones de las autoridades y otros usuarios

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

Pagina 123 de 193



Departamento Planificacién y Desarrollo Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001

l " I n e Gestion de Desarrollo Institucional y Calidad = Fecha Emisién: 30/11/2021

[ficina hacional de @stadistica Manual de Organizaciéon y Funciones
(MOF)

Version: 01

f) Principales funciones:

e Planificar, dirigir y ejecutar las diferentes encuestas que sean requeridas en la
institucion, cumpliendo con los parametros de cobertura y calidad establecidos.

e Definir e implementar el desarrollo de metodologias de realizacion de encuestas para
los diferentes estudios realizados en la institucion.

e Definir los documentos metodoldgicos requeridos para los estudios: marco conceptual,
plan de procesamientos de datos, plan de operaciones de campo, manuales para la
capacitacion del personal, plan de tabulaciones, entre otros.

e Coordinar del montaje de la logistica de campo de las investigaciones realizadas por el
area, cumpliendo la normativa establecida.

e Asegurar el control de calidad de las operaciones de terreno, para que los
procedimientos metodoldgicos se ejecuten conforme a como fueron definidos y en el
tiempo establecido.

e Participar en las acciones comunicacionales que se deriven del desarrollo de las
encuestas.

e Elaborar los informes técnicos y de resultados de las investigaciones realizadas,

conforme a los requerimientos y necesidades.
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35.1.21 Division de Diseno y Analisis

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Encuestas
e De coordinacion: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
Direccion Administrativa y Financiera, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Planificacion y Desarrollo y Direccion de Normativas y
Metodologias, y Direccion de Estadisticas Demograficas, Sociales y Ambientales;
Departamento de geoestadistica; Division de Investigaciones; Escuela Nacional de
Estadisticas, Departamento de Comunicaciones.

d) Cronograma Parcial:

Departame nto de Encuestas

Division de
Operaciones de
Encuestas

Division de Disefioy
Andlids

Division de

Congruenciay Calidad
dela Informacion

e) Objetivo general:
Organizar, coordinar y supervisar el proceso de disefio del marco conceptual, la
elaboraciéon de los instrumentos de recoleccion de la informacion, disefiar propuesta
metodoldgica para las encuestas y el andlisis de las informaciones relativas a las
investigaciones que se realizan en la Institucion, velando por el cumplimiento de las
normas internacionales y asegurando que la informacion resultante sea confiable, oportuna

y veraz.

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01
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f) Principales funciones:
e Participar en la planificacion, coordinacion y supervision del trabajo de disefio y

seleccion de las muestras para levantar las encuestas.

e Coordinar el disefio de los instrumentos de recoleccion de informacion de manera que
permitan la comparabilidad conceptual de las variables basicas.

e Coordinar y elaborar el marco conceptual de las encuestas, cumpliendo con la
normativa establecida y las recomendaciones internacionales en la tematica
correspondiente.

e Elaborar los manuales técnicos para el proceso de captacion de la informacion y de los
procedimientos para las codificaciones de forma de mantener una metodologia
documentada.

e Coordinar la elaboracion de los manuales técnicos y auxiliares de capacitacion, a ser
utilizados en las jornadas de adiestramiento del personal participante en la
investigacion.

e Coordinar la capacitacion del personal que trabajard en cada una de las etapas de las
encuestas.

e Elaborar los informes técnicos requeridos para cada estudio realizado. Esto es: informe
de resultado, anélisis de datos, memorias, entre otros.

e Presentacién de los informes periodicos y/o requeridos en tiempos y formatos
establecidos acerca del desarrollo de los proyectos, planes y actividades consignadas al
area.

e Participar en la verificacion de las aplicaciones de captura de los cuestionarios
elaborados para las encuestas.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.1.2.2 Division de Operaciones de Encuestas

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva
b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Encuestas

e De coordinacion: Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
Direccion Administrativa y Financiera, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Planificacion y Desarrollo, Departamento de Geoestadisticas,
Direccion de Normativas y Metodologias, y Direccion de Estadisticas
Demogréficas, Sociales y Ambientales.

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Encuestas

|
Division de
Operaciones de
Encuestas

e) Objetivo general:
Disenar, organizar, coordinar y controlar el proceso de las operaciones y logistica de campo
para garantizar que el levantamiento de informacién se realice de acuerdo con los planes y
metas establecidas.

f) Principales funciones:
e Planificar y coordinar el proceso de las operaciones y logistica de campo para

garantizar que el levantamiento de informacion se realice de acuerdo con los planes y
metas establecidas.
e Elaborar el plan de trabajo correspondiente y asegurar la ejecucion del cronograma de

trabajo, cumpliendo los lineamientos establecidos.
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e Gestionar con el Departamento de Geoestadisticas la documentacion cartogréafica
necesaria para la realizacion de los trabajos.

e Colaborar en la seleccion de la muestra en la base de datos cartografica de la ONE,
cumpliendo con los pardmetros de calidad establecidos.

e Distribuir la muestra seleccionada y los equipos correspondientes en cada centro de
operacion para garantizar la cobertura y calidad en el territorio.

e Proponer la logistica de entrega, recepcion y archivo de materiales requeridos para la
realizacion del operativo, cumpliendo con los pardmetros de cobertura y calidad
establecidos.

e Proveer oportunamente a los supervisores de campo y en la cantidad suficiente, el
material de trabajo necesario para la realizacion eficiente de las encuestas.

e Coordinar y supervisar la recepcion de los documentos y materiales trabajados en las
tareas de campo asegurando su ordenamiento, clasificacién y archivo.

e Establecer mecanismos para controlar el avance del trabajo, la calidad de la
informacidn y los procesos, cumpliendo con los plazos definidos.

e Asegurar que la informacion levantada cumpla con los estandares de calidad y que el
levantamiento se realice dentro de los plazos y presupuestos establecidos.

e Elaborar los informes técnicos y las memorias de las actividades realizadas,
cumpliendo con la normativa establecida.

e Participar en la coordinacion de la capacitacion del personal a contratar para las
encuestas.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.1.2.3 Division de Congruencia y Calidad de la Informacion

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Encuestas

e De coordinacion: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
Direccion Administrativa y Financiera, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Planificacion y Desarrollo, Departamento de Geoestadistica,
Direccion de Normativas y Metodologias, y Direccion de Estadisticas
Demograficas, Sociales y Ambientales.

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Encuestas

Division de
Congruenciay Calidad
dela Informacion

e) Objetivo general:
Organizar, coordinar y supervisar el proceso de critica, codificacion y consistencia de
informaciones relativas a las investigaciones que se realizan, asegurando el cumplimiento
de las normas internacionales y nacionales, para garantizar el uso estandarizado de los
conceptos y métodos, con el objetivo de obtener informaciones oportunas, veraces y de
calidad.

f) Principales funciones:
e Elaborar los instructivos y los manuales necesarios para la codificacion,

compaginacion y otras operaciones relacionadas.
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e Coordinar y supervisar el trabajo de critica y codificacion de los cuestionarios que
llegan de terreno, cumpliendo con los criterios establecidos.

e Preparar las tabulaciones proyectadas y especiales a requerimiento de los usuarios tanto
internos como externos.

e Implementar junto con el Departamento de Procesamiento de datos el sistema de
seguimiento de la calidad de la informacion del trabajo de campo.

e Revisar las metodologias para la validacién y consistencia de datos, cumpliendo con
los estandares de calidad establecidos.

e Proponer nuevos mecanismos para mejorar el proceso de critica, codificacion y
consistencia de las informaciones levantadas.

e Realizar los anélisis de comparabilidad de los datos con otras fuentes de informacion
relacionadas y velar por el uso estandarizado de los conceptos y métodos en todas las
encuestas.

e Proponer los formularios para el control de los procesos de las encuestas, asegurando
el cumplimiento de los parametros de calidad establecidos.

e Establecer la vinculacion con el enfoque nuevo y antiguo de las encuestas y/o los
censos, para proporcionar estimaciones razonablemente confiables.

e Coordinar el seguimiento remoto del trabajo de campo de las encuestas.

e Coordinary ejecutar junto con el Departamento de Procesamiento de Datos, la limpieza
de las bases de datos.

e Participar en la verificacion de las aplicaciones de captura de los cuestionarios
elaborados para las encuestas.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.2 Direccion de Estadisticas Demoqgraficas, Sociales y Ambientales

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica:

e Departamento de Estadisticas Ambientales
e Departamento de Estadisticas Demograficas y Sociales

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial

Direccion de Estadistica
Demograficas, Sociales y

Ambientales
|
] ]
Departamento de Estadisticas Departamento de Estadisticas
Demogr aficas ySociales Ambientales
|
| ]
Divisidn de Division de
s . Estadisticas
Estadsticas Sociales ‘o
Demograficas

e) Objetivo general:
Disenar, planificar y coordinar la generacion de las estadisticas demogréficas, sociales y
ambientales nacionales, cumpliendo con la normativa y los pardmetros de calidad
establecidos, asi como las recomendaciones de organismos internacionales, con el fin de
proporcionar informaciones oportunas que fundamenten el establecimiento y seguimiento
de las politicas publicas.
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f) Principales funciones:

e Recopilar, procesar y validar los datos sociodemograficos y ambientales de las
diferentes instituciones de la Republica Dominicana para su difusion, tomando en
consideracion las necesidades de informacién de los distintos sectores, con oportunidad
y confiabilidad para la toma de decisiones en materia de politicas publicas.

e Suministrar los indicadores y las estadisticas periodicas a los organismos nacionales e
internacionales, dando cumplimiento a los acuerdos y compromisos oficiales.

e Establecer esquemas de correccion o validacion de datos con el propoésito de eliminar
las inconsistencias de los registros suministrados por las fuentes informantes, aplicando
las pautas de validacion necesarias en colaboracion con las instituciones que nos sirven
las informaciones.

e Producir anuarios y boletines sobre las estadisticas socio demogréaficas vy
medioambientales del pais para su difusion periodica, los cuales deberan contener
informacion desagregada a fin de atender las necesidades de los usuarios nacionales y
de organismos internacionales.

e Coordinar y/o participar con las instituciones que conforman el subsistema de
estadisticas demograficas, Sociales y Ambientales, en los comités técnicos sectoriales
CTS, mesas de trabajo y en los encuentros interinstitucionales con el propésito de
desarrollar estrategias tendentes a mejorar la cobertura y calidad de los datos finales.

e Disefar los indicadores sociodemogréaficos y ambientales para el sistema de
indicadores establecido en la ONE y otros indicadores que sean necesarios para la toma
de decisiones.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.2.1 Departamento de Estadisticas Ambientales

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva
b) Estructura organica: Personal que la integra

¢) Relaciones:
e De dependencia: Direccidn de Estadisticas Demograficas, Sociales y Ambientales
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Estadistica
Demograficas, Sociales y
Ambientales

Departamento de Estadisticas
Ambientales

e) Objetivo general:
Coordinar e implementar las bases técnicas y metodolégicas para la generacion de las
estadisticas ambientales, a los fines de responder a requerimientos y/o necesidades
institucionales.

f) Principales funciones:
e Dirigiry coordinar el trabajo de generacion de las estadisticas ambientales, asegurando

la calidad de la informacion y el cumplimiento de los estandares establecidos.

e Asegurar el cumplimiento de la verificacién de cobertura, captura, codificacion,
validacion e integracion, a los fines de que todo lo que se registra y se envia de las
fuentes informantes esté disponible para su explotacion y sea Unico.

e Establecer el proceso de congruencia y consistencia del contenido de la informacion

que se genera en el departamento para garantizar la calidad de la informacion.
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e Proponer los mecanismos de intercambio de informacion entre las instituciones que
generan y producen el dato o registro correspondiente.

e Diseflar y establecer la metodologia para elaborar la documentacién técnica y
metodoldgica que rija la generacion de las estadisticas ambientales.

e Proponer controles necesarios para mejorar la captura y tratamiento de la informacion
en las instituciones u organizaciones productoras.

e Elaborar planes de produccion estadistica en materia ambiental.

e Garantizar la correcta aplicacion de los parametros y normas establecidos por los
organismos nacionales e internacionales competentes, adecuados a la situacién del pais.

e Asegurar la calidad de las publicaciones elaboradas bajo su dependencia.

e Calcular los indicadores ambientales que sean definidos como parte del subsistema de
estadisticas ambientales y en respuesta a las demandas de los compromisos nacionales
en materia de planificacion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.2.2 Departamento de Estadisticas Demograficas y Sociales

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica:
e Division de Estadisticas Demograficas
e Division de Estadisticas Sociales

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccidn de Estadisticas Demograficas, Sociales y Ambientales.
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Estadistica
Demograficas, Sociales y
Ambientales

Departamento de Est adisticas
Dem ogr aficas ySociales

| |
e s Division de
Diviion de Estadisticas

Estadsticas Sociales Demogr 4ficas

e) Objetivo general:
Coordinar e implementar las bases técnicas y metodolégicas para la generacion de las
estadisticas demograficas y sociales, a los fines de responder a requerimientos y/o
necesidades institucionales.
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f) Principales funciones:
e Dirigir y coordinar el trabajo de generacion de las estadisticas demogréficas y sociales

asegurando la calidad de la informacién y el cumplimiento de los estandares
establecidos.

e Proponer los mecanismos de intercambio de informacion entre las instituciones
publicas o privadas, que son las fuentes que levantan el registro administrativo, y la
institucion.

e Asegurar el cumplimiento de la verificacion de cobertura, captura, codificacion,
validacion e integracion, a los fines de que todo lo que se registra y se envia de las
fuentes informantes esté disponible para su explotacién y sea unico.

e Establecer el proceso de congruencia y consistencia del contenido de la informacion
que se genera en el departamento para garantizar la calidad de la informacion.

e Diseflar y establecer la metodologia para elaborar la documentacién técnica y
metodoldgica que rija la generacion de las estadisticas demograficas, sociales e
institucionales.

e Proponer controles necesarios para mejorar la captura y tratamiento de la informacion
en las instituciones u organizaciones productoras.

e Elaborar planes de produccion estadistica en materia demografica y social.

e Garantizar la correcta aplicacion de los parametros y normas establecidos por los
organismos nacionales e internacionales competentes adecuados a la situacion del pais.

e Asegurar la calidad de los anuarios y publicaciones elaboradas por las divisiones bajo
su dependencia.

e Calcular que los indicadores demogréaficos y sociales sean definidos como parte del
subsistema de estadisticas demografica y social, en respuesta a las demandas de los
compromisos nacionales en materia de planificacion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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35221 Division de Estadisticas Demograficas

a)

b)

d)

f)

Naturaleza de la unidad: Sustantiva

Estructura organica: Personal que la integra

Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Estadisticas Demogréficas y Sociales
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

Organigrama Parcial:

Departamento de Estadisticas
Demogr aficas ySociales

| |
Division de Division de
‘e . Estadisticas
Estadticas Sociales ' pe
Demograficas

Objetivo general:

Elaborar y generar las estadisticas demograficas, a través del aprovechamiento de los
registros administrativos y otras fuentes, cumpliendo con los lineamientos establecidos
para asegurar la confidencialidad y calidad de la informacion.

Principales funciones:
e Aplicar el disefio y estructura para la generacion de las estadisticas e indicadores

demogréficos, segun los lineamientos establecidos.
e Realizar las publicaciones anuales establecidas en la institucion. Esto es: anuarios,
compendios, proyecciones, informes técnicos, entre otros.
e Implementar el plan de tabulados y el plan de difusion de las estadisticas demogréficas.
e Mantener actualizado el directorio de las fuentes de informacion que sirven para

generar las estadisticas demograficas.
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e Coordinar el analisis de los registros de informacion que la institucion levanta y
vincular la informacion con la generacion de las estadisticas demogréficas.

e Coordinar, aplicar y evaluar el proceso de generacion de datos estadisticos y proponer
las mejoras recomendadas a nivel nacional e internacional.

e Adaptar e implementar los catalogos para la codificacion de las variables socio-
econdmicas, incluidas en las actas de matrimonio y divorcio.

e Calcular los indicadores demograficos y generar los insumos requeridos para la
realizacion de las proyecciones de poblacion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.2.2.2 Division de Estadisticas Sociales

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

e De dependencia: Departamento de Estadisticas Demograficas y Sociales
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial

Departamento de Estadisticas
Demogr aficas ySociales

| |
Division de Division de
‘e . Estadisticas
Estadticas Sociales ' pe
Demograficas

e) Objetivo general:

Elaborar y generar las estadisticas sociales, a través del aprovechamiento de los registros
administrativos y otras fuentes, cumpliendo con los lineamientos establecidos para
asegurar la confidencialidad y calidad de la informacién.

f) Principales funciones:
e Aplicar el disefio y estructura para la generacion de las estadisticas e indicadores

sociales y culturales, segun los lineamientos establecidos.

e Realizar las publicaciones anuales establecidas en la institucion. Esto es: anuarios,

compendios, proyecciones, informes tecnicos, entre otros.

e Implementar el plan de tabulados y el plan de difusion de las estadisticas sociales e

institucionales.
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e Mantener actualizado el directorio de las fuentes de informacion que sirven para
generar las estadisticas sociales e institucionales.

e Coordinar el analisis de los registros de informacion que la institucion levanta y
vincular la informacidn con la generacion de las estadisticas sociales.

e Coordinar, aplicar y evaluar el proceso de generacion de datos estadisticos y proponer
las mejoras recomendadas a nivel nacional e internacional.

e Adaptar e implementar los catalogos para la codificacidn de las variables sociales.

e Calcular los indicadores sociales que respondan a la demanda.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.3 Direccion de Estadisticas Economicas

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura orgénica:
e Departamento de Estadisticas Estructurales

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

e Departamento de Estadisticas Macroecondmicas y Sectoriales

e Departamento de Estadisticas Coyunturales

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccién de Estadisticas
Economicas

1
| | |
Departamento de Estadisticas

Macroecondmicas y
Sectoriales

Depart amento de Est adisticas
Estructurales

Departamento de Estadisticas
Coyunturales

Divisién de A P
. Division de Indices de
Division Directorios isti o
thadlls‘tlcasd.a Produccién
Comercio Exterior
L — S —
Divisidn de Encuesta Division de R o
L o e Divisién de Indices de
deActividad Estadisticas 3 o
P . Precios Minoristas
Econdmica Sectoriales

e) Objetivo general:

Disefiar, planificar y dirigir la generacion de las estadisticas econémicas nacionales,
cumpliendo con la normativa y los pardmetros de calidad establecidos, asi como las
recomendaciones de organismos internacionales establecidas, con el fin de proporcionar
informaciones oportunas que fundamenten el establecimiento y seguimiento de las

politicas publicas.

f) Principales funciones:

e Recopilar, procesar y validar los datos economicos de las diferentes instituciones de la

Republica Dominicana para su difusion, tomando en consideracién las necesidades de
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informacion de los distintos sectores, con oportunidad y confiabilidad para la toma de
decisiones en materia de politicas publicas.

e Elaborar las encuestas econdmicas necesarias para satisfacer las demandas de
indicadores priorizados por el sistema nacional de planificacion, asi como por las
diversas sectoriales.

e Suministrar los indicadores y las estadisticas periodicas a los organismos nacionales e
internacionales, dando cumplimiento a los acuerdos y compromisos oficiales.

e Elaborar los indicadores y las estadisticas de los sistemas de indices econdmicos.

e Establecer esquemas de correccion o validacion de datos con el proposito de eliminar
las inconsistencias de los registros suministrados por las fuentes informantes, aplicando
las pautas de validacion necesarias en colaboracion con las instituciones que nos sirven
las informaciones.

e Producir anuarios, boletines y dashboard sobre las estadisticas econémicas del pais para
su difusion periddica, los cuales deberan contener informacion desagregada a fin de
atender las necesidades de los usuarios nacionales y de organismos internacionales.

e Coordinar y/o participar con las instituciones que conforman el subsistema de
estadisticas economicas en los Comités Técnicos Sectoriales CTS, mesas de trabajo y
en los encuentros interinstitucionales con el propdsito de desarrollar estrategias
tendentes a mejorar la cobertura y calidad de los datos finales.

e Asegurar la correcta utilizacion de los recursos financieros asignados al area, asi como
el cumplimiento de las actividades del &rea en el Plan Operativo Anual, y el Plan
Estratégico Institucional.

e Disefar los indicadores econémicos para el sistema de indicadores establecido en la
ONE vy otros indicadores que sean necesarios para la toma de decisiones.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.

Pagina 142 de 193



Departamento Planificacién y Desarrollo Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001

l 'J I n e Gestion de Desarrollo Institucional y Calidad = Fecha Emisién: 30/11/2021

[ficina hacional de @stadistica Manual de Organizaciéon y Funciones
(MOF)

Version: 01

3.5.3.1 Departamento de Estadisticas Estructurales

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura orgénica:
e Division de Directorios
e Division de Encuesta de Actividad Econdmica

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion de Estadisticas Econdémicas
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Estadisticas
Econdmicas

Departamento de Est adisticas
Estructurales

——

Division Directorios

— |
Division de Encuesta
deActividad
Econdmica

e) Objetivo general:
Dirigir, coordinar e implementar las actividades para la generacion de informacion
estadistica econdmica oportuna, precisa, veraz y comparable, para caracterizar la estructura
de los diversos sectores econdmicos del pais y medir el comportamiento de la actividad
econdmica, mediante la realizacion de encuestas economicas y la explotacion de registros
administrativos econémicos.
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Principales funciones:

e Proponer los mecanismos de intercambio de informacion entre las instituciones que
generan y producen el dato o registro correspondiente.

e Dirigiry coordinar el trabajo de generacion de las estadisticas estructurales, asegurando
la calidad de la informacion y el cumplimiento de los estandares establecidos.

e Asegurar el cumplimiento de la verificacion de cobertura, captura, codificacion,
validacion e integracion, a los fines de que todo lo que se registra y se envia de las
fuentes informantes esté disponible para su explotacién y sea unico.

e Establecer el proceso de congruencia y consistencia del contenido de la informacion
que se genera en el departamento para garantizar la calidad de la informacion.

e Disefar y establecer la metodologia para elaborar la documentacion técnica y
metodoldgica que rija la generacion de las estadisticas estructurales.

e Establecer los controles necesarios para vincular el registro que se transcribe con el
instrumento de captacion donde se registra el hecho.

e Garantizar la correcta aplicacion de los parametros y normas establecidos por los
organismos nacionales e internacionales competentes, adecuados a la situacion del pais.

e Asegurar la calidad de los levantamientos y publicaciones elaboradas bajo su
dependencia.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.53.1.1 Division de Directorios

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
¢ De dependencia: Departamento de Estadisticas Estructurales
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Est adisticas
Estructurales

Division Directorios

]
Division de Encuesta
deActividad
Econdmica

e) Objetivo general:
Elaborar y mantener actualizados los directorios de empresas y establecimientos,
cumpliendo con los lineamientos, normas y procedimientos establecidos para asegurar la
confidencialidad y calidad de la informacién.

f) Principales funciones:
e Mantener actualizado los directorios de empresas y establecimientos que sirven como

marco muestral para las encuestas econémicas.
e Proponer los instrumentos de captura para los levantamientos de informacion
requeridos para elaborar los directorios de empresas, atendiendo a la normativa

establecida.
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e Coordinar y realizar levantamientos periodos de actualizacion para el registro de
empresas.

e Implementar los criterios o pautas de validacién, evaluacion y control de calidad de
consistencia de los registros de empresas y actualizacion de los directorios de empresas
y establecimientos.

e Aplicar el disefio y estructura para la generacion de las estadisticas e indicadores
requeridos, segun los lineamientos establecidos.

e Realizar las publicaciones anuales establecidas en la institucion. Esto es: anuarios,
compendios, proyecciones, informes técnicos, entre otros.

e Coordinar, aplicar y evaluar el proceso de generacion de datos estadisticos y proponer
las mejoras recomendadas a nivel nacional e internacional.

e Adaptar e implementar los catilogos para la codificacion de las variables economicas.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.53.1.2 Division de Encuestas de Actividad Econémica

a)

b)

d)

f)

Naturaleza de la unidad: Sustantiva

Estructura organica: Personal que la integra

Relaciones:
¢ De dependencia: Departamento de Estadisticas Estructurales
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

Organigrama Parcial:

Departamento de Estadisticas
Estructurales

Division Directorios

-1

Division de Encuesta
deActividad
Econdmica

Objetivo general:

Coordinar y realizar el levantamiento de las encuestas de actividad econdmica, cumpliendo
con los lineamientos, normas Yy procedimientos establecidos para asegurar la
confidencialidad y calidad de la informacion.

Principales funciones:
e Disefiar y gestionar la actualizacion de todos los instrumentos de captura y documentos

técnicos o metodologicos como: cronograma de actividades (ENAE), instructivos de
captura, manuales de procedimientos, fichas metodoldgicas, clasificadores, insumos
cartograficos, entre otros.

e Proponer la estructura temporal de trabajo para el levantamiento de informacion de la

ENAE vy su presupuesto de gasto.
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e Implementar los criterios o pautas de validacién, evaluacion y control de calidad de
consistencia de los datos del levantamiento de la ENAE.

e Aplicar el disefio y estructura para la generacion de las estadisticas e indicadores
requeridos, segun los lineamientos establecidos.

e Realizar las publicaciones anuales establecidas en la institucion. Esto es: anuarios,
compendios, proyecciones, informes técnicos, entre otros.

e Coordinar, aplicar y evaluar el proceso de generacion de datos estadisticos y proponer
las mejoras recomendadas a nivel nacional e internacional.

e Adaptar e implementar los catilogos para la codificacion de las variables economicas.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.3.2 Departamento de Estadisticas Macroeconémicas y Sectoriales

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura orgénica:
e Division de Estadisticas de Comercio Exterior
e Division de Estadisticas Sectoriales

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccidn de Estadisticas Econdmicas
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucién

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Estadisticas
Econdmicas

Departamento de Estadisticas
Macroecondmicas y
Sectoriales

Division de
Estadisticas de
Comercio Exterior

—
Division de
Estadisticas
Sectoriales

e) Objetivo general:
Coordinar e implementar las actividades para la generacion de informacion estadisticas
sectoriales y de comercio exterior oportuna, precisa, veraz y comparable, para caracterizar
los distintos agregados macroecondmicos, para elaborar reportes y estudios de la evolucion
macroecondémica nacional, mediante el uso de registros administrativos y de datos
provenientes de encuestas y censos de distintas areas tematicas.
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f) Principales funciones:
e Establecer esquemas de correccion o validacion de datos con el propoésito de eliminar

las inconsistencias de los registros suministrados por las fuentes estadisticas, aplicando
las pautas de validacion necesarias en colaboracion con las instituciones que nos sirven
de fuente, mejorando la calidad del registro en general.

e Producir anuarios y boletines sobre las estadisticas econdmicas del pais para su difusion
periodica, los cuales deberan contener informacion al mas minimo detalle de
desagregacion a fin de atender las necesidades de los usuarios nacionales y de
organismos internacionales.

e Asegurar el cumplimiento de la verificacién de cobertura, captura, codificacion,
validacion e integracion, a los fines de que todo lo que se registra y se envia de las
fuentes informantes esté disponible para su explotacion y sea Unico.

e Establecer el proceso de congruencia y consistencia del contenido de la informacion
que se genera en el departamento para garantizar la calidad de la informacion.

e Diseflar y establecer la metodologia para elaborar la documentacion técnica y
metodologica que rija la generacion de las estadisticas estructurales.

e Establecer los controles necesarios para vincular el registro que se transcribe con el
instrumento de captacion donde se registra el hecho.

e Garantizar la correcta aplicacion de los parametros y normas establecidos por los
organismos nacionales e internacionales competentes, adecuados a la situacién del pais.

e Asegurar la calidad de los levantamientos y publicaciones elaboradas bajo su
dependencia.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.3.21 Division de Estadisticas de Comercio Exterior

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Estadisticas Macroecondmicas y Sectoriales
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Est adisticas
Macroecondmicas y
Sectoriales

Division de
Estadisticas de
Comercio Exterior

| |
Division de
Estadisticas
Sectoriales

e) Objetivo general:
Coordinar y producir las estadisticas de comercio exterior a través del aprovechamiento de
los registros administrativos que las instituciones relacionadas con estos sectores levantan,
cumpliendo con la normativa establecida.

f) Principales funciones:
e Capturar y procesar los registros continuos e histéricos de las estadisticas de

exportacion e importacion del pais para producir estadisticas e indicadores de Comercio

Internacional de Mercancias
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e Mejorar la calidad del registro en general observando las recomendaciones pautadas
por los principales organismos que inciden en la elaboracion de registros de comercio
exterior (OMA y OMC).

e Aplicar el disefio y estructura para la generacion de las estadisticas e indicadores
requeridos, segun los lineamientos establecidos.

e Realizar las publicaciones anuales establecidas en la institucion. Esto es: anuarios,
compendios, proyecciones, informes técnicos, entre otros.

e Coordinar, aplicar y evaluar el proceso de generacion de datos estadisticos y proponer
las mejoras recomendadas a nivel nacional e internacional.

e Adaptar e implementar los catilogos para la codificacion de las variables economicas.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.3.2.2 Division de Estadisticas Sectoriales

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Estadisticas Macroecondmicas y Sectoriales
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Est adisticas
Macroecondmicas y
Sectoriales

Division de
Estadsticas de
Comercio Exterior

| |
Division de
Estadisticas
Sectoriales

e) Objetivo general:
Coordinar y producir las estadisticas sectoriales econémicas, a través del aprovechamiento
de los registros administrativos que las instituciones relacionadas con estos sectores
levantan, cumpliendo con la normativa establecida.

f) Principales funciones:
e Capturar y procesar los registros administrativos continuos e histéricos de estadisticas

economicas sectoriales.
e Establecer esquemas de correccion o validacion de datos con el proposito de eliminar

las inconsistencias de los registros suministrados por las fuentes estadisticas, aplicando
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las pautas de validacion en colaboracidn con las instituciones que nos sirven de fuente,
mejorando la calidad del registro en general.

e Producir anuarios y boletines sobre las estadisticas econdmicas del pais para su difusion
periddica, los cuales deberan contener informacion al mas minimo detalle de
desagregacion a fin de atender las necesidades de los usuarios nacionales y de
organismos internacionales.

e Aplicar el disefio y estructura para la generacion de las estadisticas e indicadores
requeridos, segun los lineamientos establecidos.

e Coordinar, aplicar y evaluar el proceso de generacion de datos estadisticos y proponer
las mejoras recomendadas a nivel nacional e internacional.

e Adaptar e implementar los catalogos para la codificacion de las variables economicas.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.3.3 Departamento de Estadisticas Coyunturales

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura orgénica:
e Division de Indice de Produccion
e Division de indice de Precios Minoristas

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion de Estadisticas Econdémicas
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Estadisticas
Econdmicas

Departamento de Est adisticas
Coyunturales

———

Divisidn de indices de
Produccion

E—

Divisién de Indices de
Precios Minoristas

e) Objetivo general:

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

Coordinar e implementar la produccién, procesamiento, analisis y difusion de variables
macroeconomicas de coyuntura, que permitan describir la evolucion de la economia en
intervalos temporales menores a un afo, a los fines de evaluar el desarrollo de la economia
del pais, cumpliendo con la normativa establecida y las recomendaciones técnicas a nivel

nacional e internacional.

Pagina 155 de 193



Departamento Planificacién y Desarrollo Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001

l " I n e Gestion de Desarrollo Institucional y Calidad = Fecha Emisién: 30/11/2021

[ficina hacional de @stadistica Manual de Organizaciéon y Funciones

f)

Version: 01

(MOF)

Principales funciones:

Dirigir y coordinar el trabajo de generacion de las estadisticas coyunturales, asegurando
la calidad de la informacion y el cumplimiento de los estandares establecidos.
Asegurar el cumplimiento de la verificacion de cobertura, captura, codificacion,
validacion e integracion, a los fines de que todo lo que se registra y se envia de las
fuentes informantes esté disponible para su explotacion y sea unico.

Establecer el proceso de congruencia y consistencia del contenido de la informacion
que se genera en el departamento para garantizar la calidad de la informacion.

Disefiar y establecer la metodologia para elaborar la documentacion técnica y
metodoldgica que rija la generacion de las estadisticas estructurales.

Establecer los controles necesarios para vincular el registro que se transcribe con el
instrumento de captacion donde se registra el hecho.

Garantizar la correcta aplicacion de los parametros y normas establecidos por los
organismos nacionales e internacionales competentes adecuados a la situacion del pais.
Asegurar la calidad de los levantamientos y publicaciones elaboradas bajo su
dependencia.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.3.3.1 Division de indices de Produccion

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva
b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Estadisticas Coyunturales
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Estadisticas
Coyunturales

—

Divisidn de indices de
Produccion

1
Divisidn de indices de
Precios Minoristas

e) Objetivo general:
Coordinar y producir los indices de precios del productor para describir el porcentaje
promedio de precios del conjunto de bienes y servicios representativos de la produccién
nacional, cumpliendo con la normativa establecida.

f) Principales funciones:
e Coordinar y elaborar los diferentes indices de precio al productor, atendiendo a las

especificaciones técnicas establecidas.
e Proponer los diferentes proyectos de levantamiento de informacién para obtener los
insumos necesarios para elaborar los diferentes indices, incluyendo la planificacion,

cronograma y presupuesto de dichos proyectos.
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e Planificar y coordinar el operativo de campo necesario para levantar las informaciones
necesarias para generar los indices de produccion.

e Controlar la cobertura, calidad y avance del trabajo de levantamiento, critica,
codificacion y captura del levantamiento de informacion.

e Participar en la elaboracién y actualizacion de los diferentes manuales e instructivos de
procedimientos del &rea, con apego a la normativa establecida.

e Establecer esquemas de correccion o validacion de datos con el proposito de eliminar
las inconsistencias de los registros suministrados por las fuentes estadisticas aplicando
las pautas de validacion en colaboracion con las instituciones que nos sirven de fuente,
mejorando la calidad del registro en general.

e Producir anuarios y boletines sobre las estadisticas coyunturales del pais para su
difusion periddica, los cuales deberan contener informacion al mas minimo detalle de
desagregacion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.3.3.2 Division de indices de Precios Minoristas

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Estadisticas Coyunturales
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Estadisticas
Coyunturales

—

Divisidn de indices de
Produccion

Divisidn de indices de
Precios Minoristas

e) Objetivo general:
Coordinar y producir los indices de precios al consumidor para medir los cambios de
precios producidos en el transcurso del tiempo, de un conjunto determinado de bienes y
servicios representativos de los gastos de consumo que en promedio realizan los hogares,
cumpliendo con la normativa establecida.

f) Principales funciones:
e Planificar y coordinar el operativo de campo necesario para levantar las informaciones

necesarias para generar los indices de precios minoristas.
e Controlar la cobertura, calidad y avance del trabajo de levantamiento, critica,

codificacion y captura del levantamiento de informacion.
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e Participar en la elaboracién y actualizacion de los diferentes manuales e instructivos de
procedimientos de aplicacion de encuesta.

e Establecer esquemas de correccion o validacion de datos con el propdsito de eliminar
las inconsistencias de los registros suministrados por las fuentes estadisticas, aplicando
las pautas de validacion en colaboracion con las instituciones que nos sirven de fuente,
mejorando la calidad del registro en general.

e Producir anuarios y boletines sobre los indices de precios minoristas del pais para su
difusion periddica, los cuales deberan contener informacion al mas minimo detalle de
desagregacion a fin de atender las necesidades de los usuarios nacionales y de
organismos internacionales.

e Aplicar el disefio y estructura para la generacion de las estadisticas e indicadores
requeridos, segun los lineamientos establecidos.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.4 Direccion de Normativas y Metodologias

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica:
e Departamento de Articulacién del Sistema Estadistico Nacional
Departamento de Sistema Normativo
Divisién de Investigaciones
Departamento de Metodologias
Departamento de Calidad de la Produccidn Estadistica

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Normativas
y Metodologias

| | | |
D rt nto de Artiauladd
Departamento de Calidad eP:e[:r.:fe"?a Eestaci'l::icoam Departamento de Sistema Departamento de
dela Producddn Estadistica R Normativo Metodologias
Nacional
| |
Divisién de Formuladdn y Divisidn de Divisidn de
Seg uimiento Plan Levantamiento y Analiss Investigaciones
Produccion Estadstica Operaciones Estadisticas

Divisién de Formuacion y
Seguimiento del Plan
Estadistico Nacional

e) Objetivo general:
Disenar, definir e implementar las normativas, metodologias y politicas generales que
propicien la produccidn de estadisticas oficiales de calidad de la ONE y todas las entidades
que integran el Sistema Estadistico Nacional, asegurando la homogenizacion,
estandarizacion y el uso de estandares internacionales.
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f) Principales funciones:
e Planificar y coordinar los estudios técnicos necesarios para determinar las normativas,

metodologias y los estandares de calidad a establecer en la produccion estadistica de
las instituciones del Sistema Estadistico Nacional, segun el sector que la genere.

e Dar seguimiento a la elaboracion y aplicacion de las normativas, metodologias y los
estandares de calidad establecidos para la generacion de estadisticas en las instituciones
que conforman el Sistema Estadistico Nacional.

e Proponer las normas y politicas que deben regir la generacién y difusion de la
produccion estadistica de las instituciones que conforman el Sistema Estadistico
Nacional.

e Planificar y dirigir con las instituciones que conforman el Sistema Estadistico Nacional
los procesos de definicion y actualizacion de las normativas, metodologia y los
estandares de calidad que se instruyan implementar.

e Dirigir la elaboracion del Plan Estadistico Nacional, los planes estadisticos sectoriales
y sus mecanismos de operativizacion y seguimiento.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.4.1 Departamento de Articulacion del Sistema Estadistico Nacional

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura orgénica:
e Division de Formulacion y Seguimiento del Plan de Produccion Estadistica
e Division de Levantamiento y Andlisis de Operaciones Estadisticas
e Division de Formulacion y Seguimiento del Plan Estadistico Nacional

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion de Normativas y Metodologias
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Normativas
y Metodologias

Departamento de Articuladdn
del Sstema Estadistico

Nacional
| |
Division de Formuladédn y Divisién de
Seg uimiento Plan Levantamiento y Andlisis
Produccion Estadstia Operaciones Estadisticas

Division de Formuaciony
Seguimiento del Plan
Estadistico Nacional

e) Objetivo general:
Acrticular la produccién y difusion de las estadisticas oficiales del Sistema Estadistico
Nacional a través de la coordinacion, planificacion e integracion de las actividades
estadisticas del SEN.

f) Principales funciones:
e Coordinar e implementar las acciones necesarias para fortalecer la produccion

estadistica de las instituciones que conforman el Sistema Estadistico Nacional.
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e Formular y dar seguimiento al Plan Estadistico Nacional, formulado en consenso con
las instituciones del Sistema Estadistico Nacional, gestionar su implementacion y
monitorear su cumplimiento.

e Planificar y coordinar los levantamientos de las operaciones estadisticas y registros
administrativos que se realizan en las instituciones del Estado, a los fines de analizar la
calidad de los datos y proponer mejores practicas.

e Planificar y coordinar el proceso de formulacion y seguimiento del Plan de Produccion
Estadistica, cumpliendo con la normativa establecida.

e Gestionar y coordinar los mecanismos de articulacion e interaccion interinstitucional
con el Sistema Estadistico Nacional para la planificacion estadistica, la colaboracion y
el consenso.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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Division de Formulacion y Seqguimiento del Plan de Produccion

Estadistica

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura orgénica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Articulacion del Sistema Estadistico Nacional
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama parcial:

Departamento de Artiauladdn
del Sstema Estadistico
Nacional

Divisién de Formuladdn y
Seguimiento Plan

Produccion Estad stica

Division de
Levantamiento y Andliss

Operaciones Estadisticas

Division de Formuacion y
Seguimiento del Plan

Estadistico Nacional

e) Objetivo general:
Coordinar y articular la formulacién, puesta en marcha, seguimiento y evaluacion del Plan
de Produccién Estadistica, cumpliendo con los pardmetros de calidad establecidos.

f)

Principales funciones:

e Planificar y coordinar el proceso de formulacion y seguimiento del Plan de Produccién
Estadistica, cumpliendo con la normativa establecida.

e Planificar y coordinar las mesas de trabajo con las sectoriales para las actividades de
seguimiento y evaluacion del Plan de Produccion Estadistica.

e Controlar la cobertura, calidad y avance Plan de Produccion Estadistica.

e Participar en la elaboracién y actualizacion de los diferentes manuales e instructivos de
procedimientos de aplicacién para realizar el Plan de Produccién Estadistica.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
supervisor inmediato.
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354.1.2 Division de Levantamiento y Andlisis de Operaciones

d)

f)

Estadisticas
Naturaleza de la unidad: Sustantiva
Estructura organica: Personal que la integra

Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Articulacion del Sistema Estadistico Nacional
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

Organigrama Parcial:

Departamento de Articuladdn
del Sstema Estadistico

Nacional
| ]
Division de Formuladdn y Division de
Seg uimiento Plan Levantamiento y Andliss
Produccion Estadktia Operaciones Estadisticas

Division de Formuacion y
Seguimiento del Plan
Estadistico Nacional

Objetivo general:

Coordinar y articular el levantamiento, andlisis, documentacion y estandarizacion de las
operaciones estadisticas de las diferentes instituciones que integran el Sistema Estadistico
Nacional.

Principales funciones:

e Coordinar y supervisar los levantamientos y analisis de las operaciones estadisticas y
registros administrativos, cumpliendo con la normativa establecida.

e Planificar y coordinar las mesas de trabajo con las sectoriales para las actividades,
documentacion y estandarizacion de la produccion estadistica en las instituciones que
conforman el Sistema Estadistico Nacional.

e Controlar la cobertura, calidad y avance en los levantamientos de informacion,
cumpliendo con la normativa establecida.
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e Participar en la elaboracién y actualizacion de los diferentes manuales e instructivos de
procedimientos de aplicacidn para realizar los levantamientos de informacion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
supervisor inmediato.
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3.54.13 Division de Formulacion y Seguimiento del Plan Estadistico

Nacional

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura orgénica: Personal que la integra

c) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Articulacion del Sistema Estadistico Nacional
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Artiauladdn
del Sstema Estadistico
Nacional

Division de Formuladdn y Divisidn de
Seguimiento Plan Levantamiento y Andliss
Produccion Estadstica Operaciones Estadisticas

Division de Formuacion y
Seguimiento del Plan
Estadistico Nacional

e) Objetivo general:
Coordinar y articular la formulacion, puesta en marcha, seguimiento y evaluacién del Plan
Estadistico Nacional, cumpliendo con los pardmetros de calidad establecidos.

f) Principales funciones:

Planificar y coordinar el proceso de formulacién y seguimiento del Plan Estadistico
Nacional, cumpliendo con la normativa establecida.

Planificar y coordinar las mesas de trabajo con las sectoriales para las actividades de
seguimiento y evaluacién del Plan Estadistico Nacional.

Controlar la cobertura, calidad y avance Plan Estadistico Nacional.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los diferentes manuales e instructivos de
procedimientos de aplicacion para realizar el Plan Estadistico Nacional.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
supervisor inmediato.
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3.5.4.2 Departamento de Sistema Normativo

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccién de Normas y Metodologias
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Normativas
y Metodologias

[

Departamento de Sistema
Normativo

e) Objetivo general:
Coordinar la definicién, actualizacion, implementacion, y seguimiento de las normativas y
politicas que regulan la generacion y difusién de la produccion estadistica de la ONE y
todas las entidades que integran el SEN, cumpliendo con los estandares de calidad
establecidos y las recomendaciones internacionales.

f) Principales funciones:

e Planificar y coordinar los estudios técnicos necesarios para determinar la normativa a
establecer en cada operacion estadistica, segun el sector que la genere.

e Establecer las normas y politicas que deben regir la generacion y difusion de la
produccién estadistica de las instituciones que conforman el Sistema Estadistico
Nacional

e Dar seguimiento a la aplicacién de las normativas establecidas para la generacion de
estadisticas en las instituciones que conforman el Sistema Estadistico Nacional.
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e Planificar y coordinar con las instituciones que conforman el Sistema Estadistico
Nacional los procesos de definicion y actualizacion de las normativas y politicas que

se instruyan implementar.
e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.4.3 Division de Investigaciones

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccién de Normas y Metodologias
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Normativas
y Metodologias

Divisidn de
Investigaciones

e) Objetivo general:
Disefiar, coordinar y/o desarrollar estudios y proyectos de analisis relevantes y pertinentes
a partir de las estadisticas producidas o acopiadas por la ONE, que sirvan como insumos
confiables para la toma de decisiones en los sectores publico y privado, asi como para el
fortalecimiento de la produccion estadistica de la institucion.

f) Principales funciones:
e Coordinar el desarrollo de nuevas investigaciones o proyectos de analisis, identificados

como estratégicos en el marco de la planificacion nacional.

e Promover y coordinar la realizacion de estudios de diversa indole y bajo diferentes
modalidades, utilizando de manera prioritaria las bases de datos producidas o existentes
en la institucion.

e Impulsar y desarrollar trabajos conjuntos con usuarios del nivel pablico o privado que
redunden en beneficios para las entidades, en funcion de las lineas priorizadas por la

institucion.
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e Orientar y recomendar la adaptacion de las clasificaciones, impulsar nuevas
metodologias de obtencion de indicadores o modalidades de andlisis que requiera el
desarrollo de las estadisticas economicas, sociales y demogréficas que son
responsabilidad de la ONE.

e Velar por la coherencia y calidad de las estadisticas de los diferentes resultados que
producen las investigaciones.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.4.4 Departamento de Metodologias

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccién de Normas y Metodologias
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Normativas
y Metodologias

Departamento de
Metodologias

e) Objetivo general:
Coordinar la definicion, actualizacion, implementacidn, y seguimiento de la aplicacion de
las metodologias base para la generacion y difusion de produccion estadistica de la ONE y
todas las entidades que integran el SEN, cumpliendo con los estandares de calidad
establecidos y las recomendaciones nacionales e internacionales.

f) Principales funciones:
e Planificar y coordinar los estudios técnicos necesarios para determinar la metodologia

a establecer en cada operacion estadistica, segun el sector que la genere.
e Coordinar la elaboracion de las propuestas de metodologias para el calculo de
estadisticas e indicadores y sobre necesidades de informacion en los Comités Técnicos

Sectoriales, entre otros, para contribuir a la vinculacion en el marco del Sistema.
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e Adoptar y adaptar las clasificaciones y estandares metodologicos internacionales para
la mejora de la produccién estadistica del pais y lograr la comparacion con otros
sistemas internacionales.

e Dar seguimiento a la aplicacion de las metodologias base establecidas para la
generacion de estadisticas en las instituciones que conforman el Sistema Estadistico
Nacional.

e Participar en la definicion de normas y politicas que deben regir la implementacion de
las metodologias base para la generacion y difusion de la produccidn estadistica de las
instituciones que conforman el Sistema Estadistico Nacional.

e Planificar y coordinar con las instituciones que conforman el Sistema Estadistico
Nacional los procesos de definicion, actualizacion e implementacion de las
metodologias.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.4.5 Departamento de Calidad de la Produccién Estadistica

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccién de Normas y Metodologias
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Direccion de Normativas
y Metodologias

Departamento de Calidad
dela Producddn Estadistica

e) Objetivo general:
Planificar, coordinar y dirigir los procesos de evaluacion de la calidad de la produccién
estadistica de la ONE y todas las entidades que integran el SEN, asegurando que la misma
se ha generado bajo los lineamientos de las politicas, normativas y metodologias
establecidos al respecto.

f) Principales funciones:
e Planificar y coordinar los estudios técnicos necesarios para determinar los estandares

de calidad a establecer en las operaciones estadistica y registros administrativos
producidos en el SEN.

e Establecer e implementar los planes de trabajo del proceso de evaluacion de la calidad
con los responsables de las operaciones estadisticas y registros administrativos de las
entidades del SEN atendiendo a los criterios técnicos y lineamientos establecidos por

la institucion.
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e Dar seguimiento a la evaluacion de la calidad para la generacion de estadisticas en las
instituciones que conforman el Sistema Estadistico Nacional.

e Participar en el establecimiento de las normas y politicas que deben regir la evaluacion
de la calidad de la produccién estadistica de las instituciones que conforman el Sistema
Estadistico Nacional.

e Elaborar y dar seguimiento a los planes de mejora resultante de las evaluaciones de
calidad de las operaciones estadisticas y registros administrativos.

e Documentar los procesos estadisticos atendiendo a las normativas y metodologias
establecidas, garantizando la estandarizacion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.5 Departamento de Geoestadisticas

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura orgénica:
e Division de Geomatica
e Division de Operaciones de Campo
e Division de Operaciones Geoestadisticas

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacién: Todas las unidades de la institucion.

d) Organigrama Parcial:

Despacho Director General
Estadistica

Subdirector(a) General de
Estadistica

i

Departamento de Geo-
estadisticas

| ]
Divisidn de
Operaciones Geo Diviidn de Geomética
estadisticas

Divisién de
Operaciones de
Campo

e) Objetivo general:

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

Planificar, coordinar y dirigir la cartografia de la produccion estadistica nacional con
calidad bajo una normativa comin, basada en Sistema de Informacién Geogréfica (SIG),
vinculable a datos censales, de encuestas y registros administrativos, para la toma de

decision en materia de politicas publicas.

f) Principales funciones:

e Planificar, desarrollar y dirigir las operaciones cartograficas con fines censales,

encuestas y de investigaciones que en diferentes tematicas se realizan en la institucion.
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e Coordinar la técnica del sector Geoestadistico Nacional, para generar la cartografia de
apoyo y difusion de las estadisticas nacionales.

e Incorporar la captura de datos a la base de datos normalizada, con el objeto de tener un
enriquecimiento técnico continuo del personal.

e Gestionar laboratorios y talleres cartograficos a fin de desarrollar capacidades
cartogréficas dentro y fuera de la institucion.

e Elaborar los planes y programas de la actividad cartografica en el ambito de su
competencia, para el desarrollo de las investigaciones estadisticas.

e Planificar, desarrollar y dirigir las operaciones del levantamiento y actualizacion de
terreno en cuanto a la informacién de la base cartografica como a los atributos y
codificaciones que ella requiera.

e Disefar las estrategias de levantamiento de la informacion y asegurar el cubrimiento
geografico del territorio de los elementos censales.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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de Geomatica

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organ

¢) Relaciones:

ica: Personal que la integra

e De dependencia: Departamento de Geoestadisticas
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Geo-
estadisticas

Divisidn de
Operaciones Geo Divsion de Ge omtica
estadisticas
Division de
Operaciones de
Campo

e) Objetivo general:

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

Planificar, desarrollar y dirigir las operaciones cartogréficas sobre una plataforma
territorial Unica, basada en Sistema de Informacidén Geografica (SIG), vinculable a datos
censales, de encuestas y registros administrativos, que proporcionen informacién de
calidad a los usuarios internos y externos, permitiendo hacer investigaciones satisfactorias
para una mejor toma de decision.

f) Principales funciones:
e Planificar, desarrollar y dirigir la produccién de la informacidn cartografica digital bajo

una normativa basada en Sistema de Informacién Geografica, con fines censales,

encuestas y de investigaciones que en diferentes tematicas se realizan en la institucion.
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Coordinar, definir y establecer la estructura de catalogo de datos geograficos de la
institucion 'y determinar los sistemas de coordenadas globales para la
georreferenciacion de la cartografia, de acuerdo a la normativa establecida.

e Estandarizar la estructura de la informacion geogréfica de acuerdo a las necesidades
institucionales e incorporar la captura de datos a la base de datos normalizada, con el
objeto de tener un enriquecimiento en la informacién geoespacial.

e Generar y editar mapas para fines de censo y encuesta, asi como mapas solicitados por
usuarios internos y externos, de acuerdo con los lineamientos y normas establecidas.

e Elaborar manuales técnicos de procesos y procedimientos con normas geogréaficas
establecidas.

e Mantener la base cartogréafica actualizada mediante el uso de imagenes satelitales, GPS
y levantamiento de campo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.5.2 Division de Operaciones de Campo

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Geoestadisticas
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Geo-
estadisticas

] |
Division de
Operaciones Geo Division de Geomatica
estadisticas
Division de
Operaciones de
Campo

e) Objetivo general:

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

Consolidar la representacion oficial del territorio a través de la planificacion, supervision,
actualizacion y revision del uso de suelo de las unidades territoriales que conforman el
territorio nacional, asi como el analisis, delimitacion y codificacion de las mismas en la
divisién politica administrativa, para mantener actualizada la cartografia con Gptima

calidad.

f) Principales funciones:

e Planificar, coordinar y realizar las operaciones del levantamiento y actualizacion de

terreno en cuanto a la informacién de la base cartografica como a los atributos y

codificaciones que ella requiera.
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e Establecer las estrategias de levantamiento de la informacion y asegurar el cubrimiento
geogréfico del territorio nacional.

e Elaborar los manuales técnicos para el levantamiento cartografico urbano y rural y los
procedimientos para las codificaciones y normalizaciones de la base de datos.

e Coordinar y facilitar en la capacitacion del personal relativo a la captura de informacion
desde el campo.

e Determinar en coordinacion con el area de Geomaética el ambito de la red urbana rural
del pais para establecer una planificacién de campo méas 6ptima y una codificacion
certera.

e Implementar controles de calidad sobre la georreferenciacion de la informacion
levantada para los trabajos con las proyecciones y sistemas de coordenadas.

e Apoyar en el control de avance geografico de los trabajos censales en cada area
geoestadisticas, para evitar repeticiones en el levantamiento de la informacion.

e Coordinar la actualizacion de la informacion gréfica por regiones a nivel nacional y la
informacion alfanumérica normalizada.

e Representar, delimitar y ubicar geograficamente el universo de estudio y las unidades
de observacidn en camparias censales.

e Instruir sobre la cartografia como apoyo y base en las campafias censales y de
encuestas.

e Conocer las vias de comunicacidn existentes en areas de estudio, calcular distancias y
estimar tiempos de recorrido.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.5.3 Division de Operaciones Geoestadisticas

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Geoestadisticas
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Departamento de Geo-
estadisticas

Division de
Operaciones Geo
estadisticas

Division de Geomtica

Divisidn de
Operaciones de

Campo

e) Objetivo general:

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

Coordinar e implementar los procesos de georreferenciacion de las informaciones
estadisticas nacionales en todo el territorio nacional, a los fines de visualizar en espacio
real los diferentes indicadores que se generan a partir de los datos, cumpliendo con las
politicas y normas establecidas.

f) Principales funciones:
e ldentificar, planificar y desarrollar las caracteristicas que generen indicadores de

contenidos socio demogréafico y econémico que permitan visualizar el area territorial

parcial y/o nacional en su evolucién o situacion actual.

o Establecer las estrategias de levantamiento de la informacion y asegurar el cubrimiento

geografico del territorio nacional.
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e Determinar en coordinacion con el area de Geomaética el ambito de la red urbana rural
del pais para establecer una planificacién de campo méas Optima y una codificacion
certera.

e Conocer las vias de comunicacidn existentes en areas de estudio, calcular distancias y
estimar tiempos de recorrido.

e Planificar, desarrollar y dirigir las operaciones de identificacion de los elementos
actualizados traidos de terreno en relacion a la informacion de la base cartografica
requeridas como a los atributos y codificaciones que ella requiera.

e Elaborar los manuales técnicos mediante codigos para la identificacion del registro
nacional de cartografia, con todas sus variantes.

e Tener una base de datos de todos los elementos cartograficos identificados con sus
respectivos codigos.

e Segmentar todos los planos actualizados del pais, urbanos y rural que cumpla con las
exigencias de los censos nacionales, encuestas y estudios, tanto publico como privado.

e Generar trabajos con las proyecciones y sistemas de coordenadas para desarrollar
controles de calidad sobre la codificacion y segmentacion de la informacion levantada.

e Apoyar en el control de avance geografico de los trabajos censales en cada area
geoestadistica, para evitar repeticiones en el levantamiento de la informacion.

e Representar, delimitar y ubicar geograficamente el universo de estudio y las unidades
de observacion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.6 Escuela Nacional de Estadistica

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura orgénica:
e Division de Coordinacion Académica
e Division de Planificacion Académica
e Division de Centro Servicio de Informacion

c) Relaciones:
e De dependencia: Direccion General
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Despacho Director General
Estadistica

Subdirector(a) General de
Estadistica

!

Escuela Nacional de
Estadistica

|
: g Division de :
Division de Planfficacion Coordinadén Division de Centrode

Académia Acadinia Servicio de Informaddn

e) Objetivo general:

Cédigo: MAN-DPD-GDIC-001
Fecha Emision: 30/11/2021

Version: 01

Desarrollar programas de formacion y actualizacion estadistica orientados a elevar las
capacidades técnicas del SEN y de la poblacién en general, a fin de garantizar la
actualizacion de los conocimientos especificos y metodolégicos, segun las necesidades de
calificacion del trabajo para eficientizar la produccion estadistica nacional y su posterior

analisis.

f) Principales funciones:

e Capacitar en estadistica, demografia y cartografia al personal de la institucion del

Sistema Estadistico Nacional y los (las) usuarios(as) en general.
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e Fomentar la cultura estadistica por medio de la coordinacidn de actividades formativas
dirigidas a los usuarios en general.

e Contribuir en el cumplimiento de los objetivos y el posicionamiento la ONE como
rectora del sector estadistica a nivel nacional.

e Disefiar y ejecutar los programas de actividades formativas (charlas, talleres cursos,
diplomados, entre otros posibles).

e Formalizar convenios con instituciones homologas, nacionales y extranjeras, con fines
académicos.

e Posicionar la Escuela Nacional de Estadistica como una institucion de educacion
superior especializada.

e Diseflar, documentar y velar por la mejora continua de los diferentes manuales,
instructivos y procedimientos de aplicacion de los procesos de la Escuela Nacional de
Estadistica.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.6.1 Division de Coordinacion Académica

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Escuela Nacional de Estadistica
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Escuela Nadonal de

Estadistica
| |
Divisidn de Plenificacion Dwsnnck." Divsion de Centrode
Académi Coordinzaon Servicio de Informa ddn
adEma Académia

e) Objetivo general:
Promover y coordinar de manera eficiente la ejecucion de las actividades formativas que
ofrece la ENE, a fin de facilitar los espacios, bienes y servicios requeridos para asegurar el
cumplimiento de los objetivos académicos y procedimientos establecidos.

f) Principales funciones:
e Coordinar y realizar los programas de actividades formativas (charlas, talleres cursos,

diplomados, entre otros posibles) con apego a la normativa establecida.

e Gestionar bienes y servicios necesarios con el fin de optimizar los recursos asignados
y ofrecer un servicio de calidad.

e Llevar el control de la ejecucion presupuestaria segin los requerimientos de la fuente
de financiamiento y cumpliendo con los procedimientos establecidos en la institucion.

e Aplicar las politicas, procedimientos y reglamentos establecidos para la gestion

académica.
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e Diligenciar los recursos requeridos por cada actividad formativa para asegurar el
cumplimiento de los objetivos de aprendizajes de los programas formativos.

e Llevar el control de los calendarios del uso de los espacios bajo asignados a la ENE
con el fin de evitar duplicidad de actividades y gestionar espacios externos para las
actividades formativas que lo requieran.

e Realizar los registros necesarios para evidenciar la ejecucion de cada actividad
formativa y su posterior evaluacion.

e Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el uso de los espacios de
formacion.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.6.2 Division de Planificaciéon Académica

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Escuela Nacional de Estadistica
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Escuela Nacdonal de

Estadistica
I ]
Divisidon de Plenificacion Dtvsnnck." Divsion de Centrode
Académi Coordinadon Servicio de Infformadon
aEma Académia

e) Objetivo general:
Planificar, disefiar, evaluar y certificar actividades formativas en materia estadistica,
demogréfica y cartografica con el fin de satisfacer las necesidades académicas
identificadas, asi como definir las metodologias que garanticen la calidad de los procesos
formativos y el cumplimiento de los objetivos académicos establecidos.

f) Principales funciones:
e Realizar el diagnostico de las necesidades de capacitacion en materia estadistica del

Sistema Estadistico Nacional para satisfacer sus demandas académicas.

e Disefiar el plan de capacitacion estadistica anual (estadistica, demografia y cartografia)
en funcion del diagnéstico de necesidades de capacitacion estadistica o segun
solicitudes particulares.

e Diseflar e implementar indicadores que posibiliten medir el impacto de la accion

formativa en los usuarios.
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e Identificar facilitadores o docentes con perfiles idoneos segun las caracteristicas de las
actividades formativas.

e Documentar y velar por la mejora continua de los diferentes manuales, instructivos y
procedimientos de aplicacion de los procesos de la Escuela Nacional de Estadistica.

e Llevar el registro y control de los expedientes de participantes, facilitadores,
actividades formativas, entre otros.

e Administrar la plataforma ENE Virtual y sus servicios, asi como el subportal web de
la Escuela Nacional de Estadistica.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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3.5.6.3 Division de Centro de Servicio de Informacion

a) Naturaleza de la unidad: Sustantiva

b) Estructura organica: Personal que la integra

c) Relaciones:
e De dependencia: Escuela Nacional de Estadistica
e De coordinacion: Todas las unidades de la institucion

d) Organigrama Parcial:

Escuela Nadonal de
Estadistica

. . Division de .

Division de Plenificacion : Divson de Centrode
Académi Coordiradon Servicio de Informa don
cademia Académia

e) Objetivo general:
Responder a los requerimientos de informacion y del acceso directo de los usuarios a la
produccion estadistica de la Oficina Nacional de Estadistica, a través de los diferentes
medios de difusion de la informacion.

f) Principales funciones:
e Proporcionar a los usuarios de informacion los productos y servicios requeridos

brindando una atencion oportuna y con calidad al satisfacer sus necesidades.

e Coordinar y gestionar los fondos bibliograficos y documentales en diferentes soportes
para fines de conservar, preservar, distribuir y difundir, a través de diferentes medios
de consulta, informacion y documentacion oportuna.

e Definir los procesos y aplicar las normas y metodologias de validez universal, para la

produccién de bases de datos de recursos bibliograficos y multimedia.
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e Disefiar y ofrecer servicios de alerta, consulta, orientacion y asistencia que faciliten al
usuario el acceso a informacion de calidad, pertinente, relevante y oportuna, en el
marco de las demandas de usuarios presenciales o remotos.

e Preparar, organizar y registrar las documentaciones tematicas, cumpliendo con las
normas y procedimientos establecidos por la institucion.

e Coordinar y supervisar las actividades de automatizacion de los procesos técnicos, para
fines de brindar un servicio en red, oportuno a todos los usuarios al tiempo de facilitar
y ofrecer el acceso a la informacion desde todos los puntos de la geografia nacional.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.
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