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ﬁlinisteri'u de Relaciones Exteriores
Miveccion General de Pasaportes

G por o ranpparoncie y Fedivimionts Hrcttucionad”

Resolucion No. 007-2011

CONSIDERANDO: Que el Ministerio de Administracién Publica (MAP) ha
analizado, disefiado, discutido y validado los cargos que integran la estructura
organizativa de esta institucion, tomando en consideracion los deberes,
responsabilidades y complejidades de los mismos, asi como los requerimientos
de educacion, experiencia y competencia, requeridos para el desempefio de
los mismos.

CONSIDERANDO: Que una estructura de cargos racional representa un

{nstrumento clave para establecer una adecuada politica retributiva que incluya

a8\ eficiente y justa valoracién de los puestos y asegure la correspondiente
Antidad y calidad de los mismos.

44 titucional y el desarrollo sostenible de sus funciones, la Direccién General

e Pasaportes debe disponer de servidores publicos idéneos, seleccionados
sobre bases cientificas, para lo cual se hace necesario contar con los cargos
debidamente definidos, clasificados y valorados.

VISTOS:

e Ley No. 549 de fecha 10 de marzo de 1970, que crea la Direccion
General de Pasaportes como dependencia del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

e Decreto No. 140-99 del 30 de marzo de 1999 mediante el cual se le
otorgan nuevas funciones a la Direccién General de Pasaportes.

e El Decreto Num. 586-96 del 19 de noviembre de 1996, que establece los
niveles jerarquicos para las estructuras organicas de las instituciones del
Gobierno Central.

e El Decreto Num. 468-05, que establece el Manual General de Cargos
Comunes Civiles Clasificados del Poder Ejecutivo.

e Ley de Funcién Publica No. 41-08 de fecha 16 de enero del 2008.
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e Reglamento Num. 527-09, del 21 de julio del 2009, que establece Ia
Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos Ia siguiente;

RESOLUCION:

ARTICULO 1: Se aprueba el Manual de Cargos de la Direccién General de
Pasaportes y su correspondiente ubicacién dentro de los grupos
ocupacionales, como resultado del proceso de Clasificacion de Cargos
realizado a la institucion.

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones de cargos de la
Direccion General de Pasaportes seran notificadas al Ministerio de
Administracién Publica (MAP), para fines de aprobacion y la correspondiente
actualizacién de la estructura de cargos vigente.

ARTICULO 3: Se instruye al Departamento de Recursos Humanos de la
Direccién General de Pasaportes para que proceda a dar cumplimiento a lo
dispuesto en los articulos 1 y 2 de esta Resolucién, adecuando las
nomenclaturas de cargos en la némina del personal y la relacién de cargos
resultado del proceso de clasificacién realizado por esta institucion y el
Ministerio de Administracién Pablica (MAP).

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la
Republica Dominicana, a los diecinueve (19) dias, del mes de octubre del afio
Dos Mil Once (2011), afio 167 d endencia y 147 de la Restauracién.

“_Dra. Flavia @arcia

irectora General de Pasaportes

Refrendada por el Ministerio de Administracién Public

;L@. mgeniu?r Camejo

Ministro de Administracion Publica.




GRUPO OCUPACIONAL | - SERVICIOS GENERALES

e CONSERJE

e MENSAJERO INTERNO

e FOTOCOPIADOR

e MENSAJERO EXTERNO

e PARQUEADOR

e VIGILANTE

AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
CHOFER |

CHOFER i

JARDINERO

CAMARERO
e PINTOR
e SUPERVISOR DE MAYORDOMIA

¢ MAYORDOMO




GRUPO OCUPACIONAL i : APOYO ADMINISTRATIVO
e RECEPCIONISTA
e SECRETARIA
e SECRETARIA EJECUTIVA
¢ DIGITADOR/A
e CAJERO/A
e AUXILIAR DE PROTOCOLO
e AUXILIAR DE COMUNICACIONES
e AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO
e ARCHIVISTA

—

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

UXILIAR ADMINISTRATIVO I

UXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE NOMINA

AUXILIAR DE ENTREGA DE PASAPORTES

e AUXILIAR DE ESPECIES TIMBRADAS

e AUXILIAR DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

e AUXILIAR DE PASAPORTES

e AUKXILIAR DE RENOVACION DE PASAPOR'TES.
e ENCARGADOJ/A DIVISION DE ALMACEN Y SUMINISTRO
e ENCARGADO/A DIVISION DE SEGURIDAD

e ENCARGADO/A SECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO




GRUPO OCUPACIONAL il : TECNICO

¢ PLOMERO

e FOTOGRAFO/A

e CAMAROGRAFO /A

e ELECTRICISTA

e EBANISTA

e TECNICO EN REFRIGERACION

e TECNICO EN COMPRAS

e TECNICO EN CONTROL DE CALIDAD

e DISENADOR/A GRAFICO

¢ AUXILIAR DE CONTABILIDAD

e AUXILIAR DE TESORERIA

e SOPORTE A USUARIO
COORDINADOR/A DE PROTOCOLO
SOPORTE INFORMATICO
INSPECTOR DE PASAPORTES

ENCARGADO/A DIVISION DE SERVICIOS GENERALES




GRUPO OCUPACIONAL IV : PROFESIONALES

PERIODISTA
ESTADISTICO

ANALISTA FINANCIERO

ANALISTA DE PROYECTOS

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE PRESUPUESTO

ABOGADO/A |

ABOGADO/A I

ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS
ADMINISTRADOR DE RED

RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION
OFICIAL DE NATURALIZADO

COORDINADOR/A DE CAPACITACION Y DESARROLLO

SUPERVISOR/A DE SERVICIO DE PASAPORTES (VIP'Y NORMAL)




GRUPO OCUPACIONAL V DIRECCION Y SUPERVISION

¢ ENCARGADO/A DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

* ENCARGADO/A DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
e ENCARGADO/A DEPARTAMENTO JURIDICO

¢ ENCARGADO/A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e ENCARGADO/A DEPARTAMENTO FINANCIERO

e ENCARGADO/A DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

e ENCARGADO/A DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
e COMUNICACIONES

¢ ENCARGADO/A DEPARTAMENTO DE EMISION Y RENOVACION DE
PASAPORTES

e ENCARGADO/A DEPARTAMENTO ANTIFRAUDE
ENCARGADO/A DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION
ENCARGADO/A DIVISION DE CONTABILIDAD

ENCARGADO/A DIVISION DE TESORERIA

ENCARGADO/A DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

ENCARGADO/A DIVISION DE CONTROL DE ESPECIES TIMBRADAS

e ENCARGADO/A DIVISION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

e ENCARGADO/A DIVISION DE REVISION ANALISIS DE DOCUMENTOS
e ENCARGADO/A DIVISION DE PRODUCCION DE PASAPORTES

¢ ENCARGADO/A DIVISION DE ENTREGA DE PASAPORTES

e ENCARGADO/A SECCION DE PRESUPUESTO

e ENCARGADO/A SECCION DE PASAPORTES DEL EXTERIOR

* ENCARGADO/A SECCION DE PASAPORTES URGENTES (VIP)

e ENCARGADO/A SECCION DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES




ENCARGADO/A SECCION DE NATURALIZADOS
ENCARGADO/A OFICINA PROVINCIAL DE PASAPORTES
ENCARGADO/A DE AGENCIA DE PASAPORTES

ENCARGADO/A DE ESTAFETAS DE PASAPORTES






