Fecha Emision:

# 01/07/2020
an DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS

PRESIDENCIA DE LA Versién‘ 01

L e ESPECIALES DE LA PRESIDENCIA

Programas Especiales

Fecha Actualizacién:

25/11/2020
PYD-M-20-007 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pdagina 33 de 100
Titulo de la unidad : Departamento de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organizativa : Division de Registro, y Confrol de Nomina

Relaciones de:

Dependencia : Direccién Generall
Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccion General

Departamento de
Recursos Humanos

Objetivo General:
Implementar y desarrollar un sistema de gestidon de recursos humanos, que enmarcado
enla Ley NUm. 41-08, de Funcidén Publica, garantice la existencia de servidores publicos
motivados e iddneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales
Funciones Principales:
e Asesorar a la maxima autoridad de la institucidn y a los encargados de distintas
unidades organizativas en lo relativo al sistema de gestion de recursos humanos.
e Disenar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucion, asi
como los objetivos y metas trazados por las autoridades de la Direccidn
General de Programas Especiales de la Presidencia, siguiendo los lineamientos
generales de la Ley NUm. 41-08 de Funcién PUblica y sus reglamentos y del
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
¢ Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad, incluso

en el Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP).
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e Programar y ejecutar, el desarrollo de los distintfos subsistemas de gestion de
Recursos Humanos, establecidos para la institucion, tales como; Evaluacion del
Desempeno, Reclutamiento y Seleccidn, Relaciones Laborales, Beneficios
Laborales Capacitaciéon y Desarrollo, Registro y Confrol.

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 las demds dreas de la institucion la planificacion estratégica de
los recursos humanos, a corto, mediano vy largo plazo, para el logro de sus
objetivos, en coordinaciéon con el Departamento Financiero y alineado al Plan
Estratégico definido por la institucion.

e Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacion
del personal, en coordinacion con el Instituto de Administracion Publica (INAP)
y otras enfidades, tanto gubernamentales y no gubernamentales, alineado a
las brechas detectadas en las evaluaciones del desempeno de los empleados
y el Plan Estratégico.

¢ Mantener actualizado el Manual de Cargos de la institucion, en coordinacion
con las unidades correspondientes al Misterio de Administracion PUblica (MAP).

e Coordinar con el (MAP) la conformacién de una comision Ad-hoc para resolver
los conflictos laborales.

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

e Supervisar la preparaciéon, registro y control de la ndbmina de pago de la
institucién, velando que las acciones y movimientos de personal sean

registrados debidamente en la misma
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e Aplicar el Sistema de Seguridad Social que establece la Ley NUm. 87-01, a los
servidores de la institucion y mantener un programa de orientacién basado en
las novedades de dicho sistema.

e Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

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

e Readlizar actividades de integracion de equipos y conciliaciéon laboral para los
empleados de la institucion.

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

e Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracion Publica los informes
relacionados con este, asi como cualquier ofra informaciéon que le fuere
solicitada.

e Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia
de la institucion.

e Programar, supervisar y coordinar el andlisis de los cargos y la definicion de los
perfiles, de acuerdo con las normas que emita el érgano rector.

e Asegurar la prevencion, atencion solucion de conflictos laborales, asi como la
salud y seguridad en el trabagjo, en coordinacidon con el Ministerio de

Administracion PUblica.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) de Recursos Humanos.

Division de Registro, Control y Nomina

Coordinador/a de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacion

Analista de Recursos Humanos

Analista de Capacitaciéon y Desarrollo
Técnico de Recursos Humanos
Técnico Administrativo

Secretaria
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