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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién y funciones de la Direccion General de Bienes
Nacionales, ha sido concebido como una herramienta de caracter normativo y de referencia,
en el que se identifican y establecen las funciones, responsabilidades e interdependencias
de las unidades organizacionales que forman la institucién. Es un documento que facilita la
comprension de los roles internos que, debidamente sincronizados, permiten el cumplimiento
de la mision de la organizacion y la fluidez en las labores.

El manual indica la naturaleza, los objetivos, funciones esenciales, dependencia jerarquica
y relaciones tanto internas como externas de cada una de las unidades organizacionales de
la Direccion General de Bienes Nacionales.

Al mismo tiempo, se da cumplimiento a las disposiciones del Decreto No. 489-07, de fecha
30 de agosto de 2007, que aprueba el Reglamento Organico Funcional del Ministerio de
Hacienda, el cual establece en su articulo 29 que las Subsecretarias, Direcciones Generales
y las unidades de la Secretaria (hoy Ministerio) deberan elaborar los reglamentos internos y
los manuales de Organizacion y Funciones, en coordinacién con la Direccion de
Planificacion y Desarrollo Institucional.
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el patrim;

l. Aspectos Generales del Manual.
Objetivos del Manual a Nivel Institucional

El objetivo del presente manual, es dotar a la Direccion General de Bienes Nacionales de
un instrumento de gestion que permita sistematizar y homogeneizar la denominacion,
clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y
cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las unidades organizativas
y de coordinacion; asi como también, su ubicacién dentro de la estructura y las funciones
que les corresponden.

Alcance

El presente Manual de Organizacion y Funciones, describe de manera detallada las
funciones de las unidades que conforman la estructura formal e incluye los 6rganos
consultivos establecidos por la Ley para su mayor comprension y coordinacion de la
institucion.

Puesta en Vigencia.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacion y Funciones, estara en
vigencia a partir de la fecha de firma de la resolucion aprobatoria, de parte del Ministerio

de Administracion Publica.

Edicidn, Publicacién y Actualizacion.

Tan pronto sea aprobado por el Ministro de Administracion Publica, se procedera a editar
el manual en dos (2) originales y se presentara a todos los colaboradores responsables de
las unidades organizativas en la institucion en cuestion.

El Manual de Organizacion y Funciones debera ser revisado actualizado cada vez ocurra
un cambio en la organizacién, para que refleje la realidad existente dentro de la misma y
sera responsabilidad del Departamento de Planificacion y Desarrollo.

Distribucion del Manual.

La distribucién del Manual se realizara de forma digital (CD) y a través del portal e Intranet
de la Direccion General de Bienes Nacionales.

Definicién de Términos.

Atribuciones: Es facultad de obrar o derecho de hacer, asignado a una dependencia o
Pagina 5 de 100
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entidad mediante un instrumento juridico o administrativo.

Manual de Organizacion y Funciones (MOF): Es un documento técnico normativo de
gestion institucional donde se describe y establece la funcion bésica, las funciones
especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los
requisitos de los cargos o puestos de trabajo.

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

Unidades Consultivas o0 Asesor: Es donde se sugieren estrategias de alto nivel en relacion
a la institucion.

Nivel Auxiliar o de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones para

el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias definidas por las
unidades consultoras y la Maxima Autoridad.
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A. Breve Resefa Historica de la Institucion:

La Direccion General de Bienes Nacionales fue creada en el afio 1948, mediante Ley Num.
1832, del 3 de noviembre, en la cual se establece que el Director de Bienes Nacionales tendra
en relacion con los bienes del dominio publico y privado del Estado, las atribuciones y
deberes que han correspondido hasta el presente por virtud de las leyes y reglamentos al
Tesorero Nacional y al Encargado de Bienes Nacionales. Dicha institucion estard bajo la
dependencia del Secretario de Estado del Tesoro y Crédito Publico, hoy Secretario de
Estado de Hacienda. Un afio después, el 9 de noviembre de 1949, fue dictado el
Reglamento NUm. 6105, sobre Bienes Nacionales, el cual describe de forma especifica las
funciones de la Direccién General de Bienes Nacionales y establece la estructura organica
de la misma. Este Reglamento ha sido objeto de multiples modificaciones.

La Ley 242, del 24 de junio de 1950, cambio la denominacion de Direccion General de
Bienes Nacionales por la de Administracion General de Bienes Nacionales, y la coloco bajo
dependencia de la Secretaria de Estado de Economia Nacional. En el afio 1958, el Decreto
Nam. 3877, del 22 de junio, suprimid la Administracion General de Bienes Nacionales,
fusionandola con la Direccion General de Rentas Internas, bajo el nombre de "Direccion
General de Rentas Internas y Bienes Nacionales".

Esta situacion permanecid hasta el afio 1962, cuando el Decreto Num. 7601, del 16 de
enero, dejé sin efecto el Decreto anterior, y dispuso que ambas entidades funcionaran
separadamente, bajo dependencia de la Secretaria de Estado de Finanzas.

El 18 de enero del afio 2001 el Poder Ejecutivo dicté el Decreto Num. 93-01, el cual
dispone la implementacion de un Plan Nacional de Titulacién de Tierras del Estado
Dominicano y crea una unidad Ejecutora, adscrita a la Administracion General de Bienes
Nacionales, para dirigir dicho plan.

A partir de la Ley No. 494-06, del 27 de diciembre de 2006, sobre la Organizacion de la
Secretaria de Estado de Hacienda, hoy Ministerio de Hacienda, le da la denominacién de
Direccion General de Bienes Nacionales como parte de las unidades sustantivas del
Ministerio.
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el patrim;

B. Misidn, Vision y Valores

» Mision: “Salvaguardar las propiedades del Estado, haciendo posible el uso adecuado y
efectivo de sus bienes, teniendo como norte el desarrollo real de la sociedad dominicana”.

« Vision: “Ser una institucion gubernamental sélida, que sirva con honestidad y entrega a
los clientes/ciudadanos en la administracion de los bienes de todos, aportando al desarrollo
y progreso del pais”.

e Valores: Nuestros valores representan la guia para expresar y regular la cultura
organizacional, la toma de decisiones, el cuerpo y la insignia para establecer las relaciones
con los ciudadanos(as) y mantener la confianza a través de la entrega de los servicios
demandados. A continuacion describimos los valores institucionales:

- Honestidad
Cualidad humana por la que Bienes Nacionales se determina a elegir, actuar siempre con
base en la verdad y en la auténtica justicia, administrando el patrimonio del Estado
dominicano con transparencia y pulcritud.

- Compromiso
Realizamos con diligencia, dedicacion, responsabilidad y puntualidad los objetivos, metas
y acciones, haciendo propios los asumidos por la Organizacion.

- Solidaridad
Contribuyendo al bienestar de los ciudadanos/clientes a través de las politicas sociales y
una gestion de apoyo interinstitucional.

- Servicio Desinteresado
Actuamos apegados a los valores y principios éticos para ofrecer un servicio de igualdad
para todos los ciudadanos/clientes.

- Calidad
La excelencia es nuestro objetivo principal, actuando siempre con el mejor de los esfuerzos
para alcanzarla.

- Vision de Progreso
Actuamos con objetivos claros, convencidos de ser una Organizacion Gubernamental
solida, competitiva, transparente, eficiente y moderna.
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Comunicacion Efectiva

Los mecanismos que utilizamos como medio de comunicacion, permiten que el
ciudadano/cliente quede satisfecho con las informaciones solicitadas, ya que les llegan de
manera precisa, adecuada, confiable y certera.

C. Base Legal

NUM | TIPO DE | DESCRICCION ASPECTOS DESTACADOS
NORMATIVA Y/O
DOCUMENTOS

1 Ley 1832 del 3 de| Que crea la | Que crea la Administracion de

Noviembre del 1948

Administracion de
Bienes Nacionales

Bienes Nacionales, con la
responsabilidad de administrar

todos los bienes del Estado
Dominicano.
2 Ley No. 3105, 9|Sobre el Barrio| Publicado en Gaceta Oficial
Octubre del 1951 Mejoramiento Social | 7338. Sus modificaciones vy
adiciones se establecen en las
leyes 3380 del 8 de septiembre
de 1952, 3724 del 29 de
diciembre de 1953, No. 3839 del
20 de mayo de 1954.
3 Ley No. 1421 24 | Sobre arrendamiento | Regulariza los arrendamientos
Noviembre 1937 de Bienes del Estado | Bienes de Estado Dominicano.
4 Ley No. 3314 de | Sobre el Descargo de | Prohibicion del descargo de los
octubre de 1970. Vehiculos y Equipos | vehiculos y equipos propiedad
del Estado del Estado y de sus instrucciones
autonomas que sean de utilidad
para el servicio de la
administracién puablica.
5 Ley 339 del 30 de| Sobre el Bien de|Los edificios destinados a
agosto de 1968. Familia viviendas, que el Estado

transfiera en propiedad a los
particulares, mediante los planes

de mejoramiento social, del
Poder Ejecutivo.
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6 Ley No. 344 del 31 de | Expropiaciones En esta ley se reportan adiciones

julio de 1943 intentadas  por el | de articulos por la ley 177 del 16
Estado. de junio de 1971 .

7 Ley 41-08 del 16 de | Sobre Funsion | Asi como los reglamentos y
enero 2008 Publica resoluciones aplicables.

8 Ley No. 247-12, del | Ley Organica de la | Tiene por objeto concretizar los
14 de agosto de 2012. | Administracion principios rectores 'y reglas

Publica. basicas de la organizacion y
funcionamiento de la
Administracion Publica.

9 Ley No. 494-06, del | De la Secretaria de | Organizacion de la Secretaria de
27 de diciembre de | Estado de Hacienda Estado de Hacienda, hoy
2006 Ministerio de Hacienda.

10 Reglamento NUm. | Reglamento de | Sobre la Administracion de
6015, de 9 de|aplicacién de la Ley | Bienes  Nacionales y la
noviembre de 1949, 1832 Modificacion algunas articulos

de la Ley 1832.

11 Decreto NUm. 1343, | Sobre la | El decreto pasa la
de fecha 30 de mayo | Administracion  de | Administracion  de Fincas a
de 1967, Fincas Bienes Nacionales.

12 Decreto  NUm. 3250, | Sobre Venta de | Que regula la operacion de los
de fecha 14 de marzo | Chatarras de los | fondos que se perciben por
de 1973 Bienes del Estado. concepto de las ventas de

chatarras, materiales u otros
efectos propiedad del Estado.

13 Decreto Num. 93-01, | Sobre el Plan | Se crea una Unidad Ejecutora
del 18 de enero del | Nacional de | para el desarrollo del Plan
afio 2001 Titulacion. Nacional de Titulacion de Tierras

del Estado Dominicano.

14 Decreto NUm.486-12 | Que crea la Direccion | Organo rector en materia de

General de Etica e | ética, transparencia, gobierno
Integridad abierto, lucha contra la
Gubernamental. corrupcion,

15 Decreto No. 489-07 30 | Reglamento Organico | El cual establece en su articulo

de agosto de 2007 Funcional del{ 29 que las Subsecretarias,
Ministerio de| Direcciones Generales y las
Hacienda unidades de la Secretaria (hoy

Ministerio) deberan elaborar los
reglamentos internos 'y los
manuales de Organizacion y
Funciones, en coordinacion con
la Direccion de PyD del MH.
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el patrim;

16 Resolucion No. 383- | Aprobacion Mediante Resolucién se aprueba

2011 24 de marzo | Estructura la Estructura Organizativa de la

2011 Organizativa Direccion General de Bienes
Nacionales.

C. Atribuciones

a) Llevar y mantener al dia el catastro de los bienes inmuebles del Estado y el de los bienes
inmuebles que pertenezcan al patrimonio de los organismos autonomos del Estado.

b) Llevar y mantener al dia el inventario de los bines muebles del Estado, regulando para su
correcta administracion.

¢) Mantener en seguro depdsito, todos los titulos y documentos que constituyan prueba del
derecho de propiedad del Estado, sobre sus bienes publicos o privados.

d) Hacer que las instituciones cumplan con las obligaciones que establece la ley, sobre
informar a la Direccion General de Bienes Nacionales acerca de toda adquisicion y
enajenacion de inmuebles que ellos realicen.

e) Velar por la recaudacion de todos los pagos y rentas relacionadas con los bienes del
Estado.

) Velar por la conservacion de los bienes inmuebles del Estado, formar y mantener al dia el
inventario de dichos bienes, con las excepciones que determinen los reglamentos y
proceder a su venta, cuando sea pertinente, en la forma que prescriben los reglamentos.

g) Velar por el saneamiento y registro de las propiedades en las cuales el Estado tenga derecho
de propiedad o cualquier otro derecho real.

h) Hacer cumplir el mandato que dice la ley, en lo referente a: Que toda institucién que
intervenga en la construccion o ampliacion de mejoras pertenecientes al Estado, sobre terreno
propio o no, lo reporte a la Direccion General de Bienes Nacionales, para fines de las
inscripciones o0 anotaciones correspondientes en Catastro.

i) Hacer cumplir que todas las instituciones que posean titulos o documentos que se refieran
a derechos reales del Estado, lo remitan a la Direccion General de Bienes Nacionales.

J) Supervisar la fiel ejecucion de los actos o contratos que se refieran a los bienes publicos o
privados del Estado.
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K) Suscribir los contratos de uso y arrendamiento de los bienes del Estado, asi como los actos
0 contratos de adquisicion o enajenacion de inmuebles por parte del Estado, conforme a las
instrucciones y poderes que reciba del Presidente de la Republica.

D. Catélogo de Servicios
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Servicio

Descripcion

Requisitos

1. Copia de cédula.

2. Copia Sellada del
proyecto donde se
encuentra el  inmueble
(Archivo de Bienes
1- Otorgamiento 0 | Obtener la autorizacion de| Nacionales).
Correccion del Poder. la venta o adquisicion del| 3. Informe de inspeccion
inmueble para poder iniciar | (interno).
la elaboracion del contrato. | 4.  Declaracion  Jurada
legalizada.
5. Copia contrato
condicional, acuerdo
promesa o entrega.
1. Hacer solicitud por

2-Confeccion de Contratos
y Adendum de
Apartamentos y Viviendas.

Elaborar contratos relativos
a la adquisicion o cesion de
bienes del Estado.

escrito, dirigida al Director

General de Bienes
Nacionales.
2. Copia del poder de

asignacion del proyecto, el
cual otorga la Presidencia
de la Republica.

3. Copia de la cédula del
adquiriente.

4. Copia de la cédula del
copropietario 0 conyugue,
(si es casado).

5. Copia de la entrega de
Ilaves.

6. Copia del recibo del pago
inicial.

7. En el caso, de que el
expediente  haya  sido
apoderado, debe depositar
copia de la cédula del
representante y copia del
poder especial legalizado.

8. Si es para la aplicacion
del Decreto 452-02, debe
depositaPagido 4o arierior;(
incluyendo  copia  del
contrato entre el adquiriente

o
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y la institucion,

9.  Declaracion  jurada
firmada por siete (7)
testigos y recibos de pago
de servicios (luz, teléfono,
agua etc.).

10. Agregar a la solicitud
numeros telefénicos donde
pueda ser localizado el
interesado.

NOTA: Si el adquiriente fue
omitido del proyecto en el
poder de asignacién, debe

3-Confeccion De Contratos
y/o Adendum de Terrenos.

Elaborar contratos relativos
a la adquisicion o cesion de
Bienes del Estado.

solicitar el “Otorgamiento
de Poder".

1. Hacer solicitud por
escrito, dirigida al Director
General de Bienes
Nacionales.

2. Copia del poder de

asignacion del proyecto, el
cual otorga la Presidencia
de la Republica.

3. Copia de la cédula del
adquiriente.

Copia de la cédula del

4. Copropietario 0
conyugue, (si es casado).

5. Copia de la Entrega de
Llaves.

6. Copia del recibo del pago
inicial.

7. En el caso, de que el
expediente  haya  sido
apoderado, debe depositar
copia de la cédula del
representante y copia del
poder especial legalizado.

8. Si es para la aplicacion
del Decreto 452-02, debe
depositar todo lo anterior,
incluyendo copia el
contrato entre el adquiriente
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y la institucion.

9.  Declaracion  Jurada
firmada por siete (7)
testigos y recibos de pago
de servicios (luz, teléfono,
agua etc.).

10. Agregar a la solicitud
numeros telefénicos donde
pueda ser localizado el
interesado.

NOTA: Si el adquiriente fue
omitido del proyecto en el
poder de asignacién, debe
solicitar el “Otorgamiento
de Poder™.

4- Certificacién de Saldo.

Establecer el saldo de
finiquito legal y financiero
del cliente /ciudadano con
el Estado en relacion con la
adquisicion del inmueble.

1. Realizar solicitud por
escrito, dirigida al Director
General de Bienes
Nacionales.

2. Copia de cedula del
adquiriente.

3. Copia del
asignacion.

4. Copia del contrato del

poder de

adquiriente 'y el Estado
Dominicano.

5. Copia del recibo de
saldo.

6. Agregar a la solicitud
naimeros telefénicos donde

5-Obtencion
del Contrato ante
Congreso Nacional.

Aprobacion

el

Solicitar aprobacién sobre
ventas de bienes inmuebles
que superan los 200 salarios
minimos, los cuales
requieren de la aprobacion

pueda ser localizado el
interesado.
1. Hacer solicitud por

escrito, dirigida al Director

General de Bienes
Nacionales.
2. Copia de cedula del
adquiriente.
3. Copia del poder de
asignacion.

4. Copia del contrato entre
el adquiriente y el Estado
Dominicano.

5. Copia de certificacion
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del Congreso Nacional.

actualizada de Registro de
Titulos.

NOTA: Esta aprobacion es
necesaria solo si ha sido
estipulado en el contrato y
sobrepasa los doscientos
(200) salarios minimos del
sector publico.

1. Instancia solicitud de
transferencia al  Poder
Ejecutivo, via la DGBN.

2. Decreto o asignacion de
poder del inmueble, emitido

por el Presidente de la
Republica Dominicana.
. : ... | 3. Contrato entre el
Transterir por (_1|spos_|C|on adquiriente y el Estado.
6 Transferencias de (Ijel Poder Ejecutivo Bienes| 4 " Acto de cesion de
- nmuebles  del  Estado| gerecho.
Apartamentos y Viviendas Dominicano a particulares i i
Asignados por el Estado| g Las firmas de dicho acto
Dominicano. Jeé €sCasos recursos, €| deben estar legalizadas por
Instituciones 0| la Procuraduria General de
interinstitucionales. la Republica Dominicana.
5. Acta de nacimiento (se
requiere).
6. Acto de divorcio (si
requiere el caso).
7. Copia de cédula.
8. Tener su cuenta al dia en
la DGBN.
1. Instancia solicitud de
transferencia  al  Poder
Ejecutivo, via la DGBN.
2. Decreto o asignacion de
poder del inmueble, emitido
por el Presidente de la
Republica Dominicana.
3. Contrato entre el
adquiriente y el Estado.
Transferir por disposicion| 4. Acta de Defuncion.
7~ Transferencias  por del Poder Ejecutivo bienes| 5. ~ Determinacion  de
herederos homologada por

Sucesion.

inmuebles del Estado
Dominicano a particulares.

el tribunal correspondiente.
6. Acta de Nacimiento de
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los herederos.

7. Acta de Matrimonio. (En
caso de ser requerida)

8. Copias de las cédulas con
los herederos.

9. Tener cuenta al dia en la
DGBN.

8- Transferencias por Venta.

Transferir por disposicion
del Poder Ejecutivo bienes
inmuebles  del Estado
Dominicano a particulares.

1. Instancia solicitud de
transferencia  al  Poder
Ejecutivo, via la DGBN.

2. Decreto o asignacion de
poder del inmueble, emitido
por el Presidente de la
Republica Dominicana.

3. Contrato entre el
adquiriente y el Estado.

4. Renuncia de bien de
familia, homologada por el
tribunal (juzgado de paz o
Camara Civil y Comercial).
5. Acto de venta bajo firma

privada. Las firmas de
dicho acto deben ser
legalizadas por la

Procuraduria General.

6. Pago del 10% del valor
del inmueble.

7. Copia cédula
vendedor y el comprador.
8. Tener cuenta al dia en
DGBN.

del

1. Hacer solicitud por
escrito, dirigida al Director
General de Bienes
Nacionales.

2. Copia del decreto o poder
de asignacién del proyecto,
el cual otorga la Presidencia

de la Republica
Dominicana.
3. Contrato entre el

adquiriente 'y el Estado

Dominicano.
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4, Acto de cesion de
derechos originales. La
firma del notario debe ser
legalizada por la
Procuraduria General de la
Republica.

5. Acta de nacimiento

0- Transferencias
Donacioén.

por

Transferir por disposicion
del Poder Ejecutivo, bienes
inmuebles  del  Estado
Dominicano a particulares.

original y legalizado.
6. Acta de divorcio y acto
de particion (en caso de ser

requerida).
7. Copia fotostatica de la
cédula de identidad y

electoral del solicitante.

8. Tener su cuenta al dia en
la Direccion General de
Bienes Nacionales.

10- Depdsito de Certificado
de Titulos ante Registro de
Titulos de la Jurisdiccion
Inmobiliaria.

Solicitud ante la
Jurisdiccion Inmobiliaria
para la emision de Titulos
de Propiedad.

1. Carta dirigida al Director
General de Bienes
Nacionales via Director
Legal, solicitando el envio
del Certificado, a los fines
de rebaja y transferencia.

2. Copia del Contrato
Original entre el Estado y el
Propietario.

3. Copia de Cancelacion de
Privilegios.

Copia del decreto o poder,
debidamente certificado.

4. Copia de la certificacion
de aprobacién del Senado y
la Camara de Diputados, si
aplica.

11-  Transferencias
Permuta.

por

Inmuebles del Estado
Dominicano a particulares e
Instituciones de  escasos
recursos 0
Interinstitucionales.

1. Copia de la cédula del
Propietario.

2. Certificacion de Régimen
de Condominio emitida por
el Registrador de Titulos
del municipio donde se
encuentra el  Inmueble.
(Aplica si es vivienda y el
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valor supera 1,300.00).

3. Certificacion de No
Objecion a Transferencia o
Deslinde.

4. Certificacién de Cargas Y
Gravamenes del Inmueble a
Transferir.

5. Pago de
transferir.

6. Pagos de impuestos al
dia.

impuesto  a

12- Certificacion de no
Obijecion al Deslinde.

Certificacion donde se hace
constar que el Estado
Dominicano  representado
por la Direccion General de
Bienes Nacionales, luego
del estudio y analisis del
expediente, certifica no
presentar ningun tipo de
objecion para que proceda a

formalizar el derecho de
propiedad a través del
deslinde.

1. Hacer solicitud por
escrito, dirigida al Director
General de Bienes
Nacionales.

2. Copia de expediente
completo: contrato, poder,

carta de saldo, aprobacion
del Congreso Nacional (si
lo requiere) y cédulas.

3. Copia del recibo de pago
del costo de la certificacion.
Valor: RD$500.

4. Agregar a la solicitud
numeros telefénicos donde
pueda ser localizado el
interesado.

13- Certificacibn de no
Objecion a Renuncia de
Bien Familiar.

Certificacion donde se hace
constar que el Estado
Dominicano no tiene
objecion a que el Tribunal

de la Camara Civil vy
Comercial competente,
homologue el Acto de
Renuncia de Bien de

Familia acompafiado del
contrato de venta del
inmueble, esto asi, en virtud
de que toda casa Yy
apartamento vendido por el
Estado Dominicano  se
encuentra  declarado en
pleno derecho en bien de

1. Carta dirigida al Director
de DGBN.

2. Descripcion
inmueble.

Nombre del propietario del
Inmueble.

3. Copia de contrato con el
Estado Dominicano.

del

4. Copia del poder de
asignacion del inmueble.
Estado de cuenta

actualizado en el area de
tesoreria de DGBN.

5.Copia de la renuncia al
bien de familia (si es un
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familia por la Ley N0.339- | tercero)
68 de fecha 25 del mes de | 6. Si el propietario ha

julio del afio 1968.

fallecido (depositar acta de
defuncién, acta de
nacimiento de los herederos
y acta de matrimonio, si es
casado).

7. Copia de la cédula de
Identidad del interesado.
Namero de teléfono del
interesado.

14- Certificacién
Propiedad.

de

Documento donde se hace
constar a un individuo
como propietario de un
inmueble, ya sea en virtud
de un contrato de venta
celebrado entre éste y el
Estado Dominicano, decreto
0 poder Presidencial donde
figure la asignacion del
inmueble objeto de la venta.

1. Hacer solicitud por
escrito, dirigida al Director
General de Bienes
Nacionales.

2. Copia de la cédula del
propietario original.

3. Copia del contrato entre
el propietario y el Estado
Dominicano.
4. Copia del
asignacion.

5. Poder de representacion
legalizado y copia de la
cédula, (si no es el
propietario).

6. Agregar a la solicitud
numeros telefonicos donde
pueda ser localizado el
interesado.

poder de
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Expresa que el solicitante
de esta no figura como| 1. Hacer solicitud por
duefio en dicho inmueble y| escrito, dirigida al Director
por lo tanto no posee| General de Bienes
ningun derecho sobre el| Nacionales.

15- Certificacion de no | mismo, en virtud de la|2. Copia de la cédula del
propiedad. investigacion realizada por| propietario original.
esta Direccidn en
representacion del Estado
Dominicano.
1. Hacer solicitud por
escrito, dirigida al Director
General de Bienes
Nacionales.
2. Copia de decreto o poder
Certificacion donde se hace ge ag;)gpr;gmg: ?:I 'Cgr;uulzblgél
a5 poptaroaigna
objecion a que el Tribunal 4. COpI‘:i de_I contrato_entre
. . el propietario y el Estado
de Ia_Camara Civil y Dominicano
Comercial competente, | ¢ Copia de la renuncia de
homologue el acto  de| yjan ge familia legalizada.
N renuncia  del bien del g si el propietario ha
16- Existencia de | familiar acompafiado del| fajlecido, depositar copia
Documentacion Legal. contrato de venta del| del acta de defuncién, acta

inmueble, esto asi, en virtud
de que toda casa Yy
apartamento vendido por el
Estado  Dominicano  se
encuentra  declarado en
pleno derecho en bien de
familia por la Ley No0.339-
68 de fecha 25 del mes de
julio del afio 1968.

de nacimiento de los
herederos, copia de la
Determinacion de
Herederos y acta de

matrimonio, si la persona es
casada.

7. En caso de no tener
cédula, depositar
certificacion de dicha
cédula, la cual se adquiere
en la Junta  Central
Electoral.

8. Copia del recibo de pago
del costo de la certificacion.
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1. Carta dirigida al Director

Emitir  certificaciones de| de DGBN.
17-  Certificaciones para | vehiculos que han sido| 2. Descripcion del vehiculo.
Placas de Vehiculos. adquiridos mediante | 3.Copia de la cédula
compras en publica subasta.
1. Hacer solicitud por
escrito, dirigida al Director
General de Bienes
Nacionales.
2. Copia del decreto que
declara la utilidad publica.
L 3. Copia de la cédula del
18- Exclusién de | Adquirir Bienes Inmuebles| ,yopietario del inmueble.
Declaratoria  de  Utilidag| © . Mejoras  del  dominio| 4 Certificacion del estatus
PUblica. privado a los fines de|juridico del  inmueble
edificar obras de bien| original.
social. 5. Copia certificada del

titulo.

6. Cinco (5) juegos en copia
simple, de los anexos de los
documentos anteriores.

19- Donaciones.

Verificar los requisitos y
ejecutar las autorizaciones
sobre solicitudes de
donaciones de bienes.

1. Hacer solicitud por
escrito, dirigida al Director
General de Bienes
Nacionales.

2. Copia certificada del
poder de asignacion y sus
anexos, emitido por el
Poder Ejecutivo.

3. Copia de la cédula del
beneficiario.

8. Agregar a la solicitud
numeros telefonicos donde
pueda ser localizado el
interesado.

20- Compra de Terreno.

Gestionar las ventas de
terrenos solicitadas por los
interesados.

Por disposicion del Poder
Ejecutivo, las ventas de
terrenos, apartamentos y
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viviendas han sido
suspendidas hasta nuevo
aviso.

21- Inspecciones de bienes
del Estado.

Certificar que el solicitante
es ocupante del Inmueble a
fin de dar seguimiento a la
solicitud de compra del
inmueble.

1. Instancia dirigida al
Director General de Ila
DGBN, solicitando la
inspeccion del inmueble y
una breve descripcién de su

requerimiento, anexando
cualquier documento
referente al inmueble en
cuestion.

Firma y numero de teléfono
del interesado.

22- Inscripcion
Participar en Subasta.

para

Recuperacion economica de
los bienes inmuebles del
Estado Dominicano que han
sido descargados, mediante
ventas en publica subasta.

Mobiliarios y Equipos:
1. Depositar copia de la

cédula de identidad y
facilitar nimero de teléfono
personal.

2. Pagar  costo de
inscripcion.

Subasta chatarras para
fundir:

3. Copia de la cédula de
identidad y numero de
telefono.

4. Presentar comunicacion
en hoja timbrada de la
compafiia interesada, si
actla como representante de
esta.

5. Certificado de Registro
Nacional del Comercio y la
exportacion de desperdicios
de metales, chatarras y otros
desechos de cobre, aluminio
y sus relacionados,
expedida por el Centro de
Exportacion e Inversiéon de
la Republica Dominicana
(CEI-RD).

6. Certificacion al dia de
pago de impuestos de la
(DGII).
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7. Certificado al dia del
Ministerio de Medio
Ambiente 'y  Recursos
Naturales.
8. Pagar  costo de

inscripcion en la subasta de
RD$2,000.00 (Dos Mil
Pesos) NO reembolsables.

23- Inventario de Muebles e
Inmuebles.

Registrar

administrativamente  todos
los bienes del Estado, a
través de un sistema Unico y
obligatorio, todos los bienes
publicos y privados en sus
diferentes tipos de
gobierno.

1. Instancia dirigida al
Director General de Ia
DGBN, especificando la
cantidad de activos (bienes
muebles) que se van a
identificar.

Identificar cuantos
vehiculos y  cuantos
muebles.
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Escalar

Direccién General

Comision de Etica Publica

Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica

Comision de Modernizacién y Sistematizacion

Sub-Directores(as) Generales

Departamento de Planificacion y Desarrollo

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Comunicaciones Comisién

Direccion Administrativa

Divisién de Compras

Division de Registros de Bienes Descargados

Departamento de Servicios Generales

Seccion de Correspondencia y Archivo

Seccion de Mayordomia

Seccion de Mantenimiento

~Seccin de Transportacion

Direccién Financiera

Departamento de Contabilidad

Departamento de Presupuesto

Departamento de Tesoreria

Divisi

on de Cobros

Direccié

n de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

Direccio

n Legal

Departamento de Titulacion

Departamento de Litigios

Departamento de Contratos

Divis

i6n de Archivos de Expedientes Legales

Divis

10n de Subastas

Direccion Técnica Departamento de

Ingenieria Departamento de Sociales

Investigacion

Departamento de Recuperacidon de Bienes

Departamento de Catastro

Div

Seccion de Archivo de Titulos y Planos

sion de Dibujo Técnico

Direccion de Inventario de Bienes Estatales

Direccion Coordinacion de Oficinas Provinciales

| Oficinas Provinciales
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E. Organigrama Estructural
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I1. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES ASESORAS

1. Comision de Etica Publica
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Naturaleza:

Asesora

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG).

b) De Coordinacién:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales.
Externa: Con terceros involucrados en los procesos ejecutados.

Direccion General de
Etica e Integridad
Gubernamental

Comisién de Etica
Publica

Fomentar el correcto proceder de los servidores publicos de la institucion a
la que pertenezcan, promover su apego a la ética, asesorar en la toma de

5 | Principales:

Objetivo | decisiones y medida institucionales apegadas a la ética publica y normas
General: de integridad, asesora en la disposicion de procedimientos y normativas
que contribuyan a crear un ambiente de integridad, trasparencia y
rendicién de cuentas oportuna a la ciudadania.
a) Servir de ente promotor de la vigencia y el fortalecimiento de la ética,
la integridad y la transparencia.
b) Disefiar, administrar, actualizar el Cdigo de Etica Institucional y velar
por su aplicacion en todas las areas de la institucion.
c) Asesorar al personal sobre las dudas respecto de la interpretacion del
contenido del Codigo de Etica Institucional.
d) Promover el cumplimiento de los fines publicos o la misién a la que
Funciones esta destinada la institucion.

e) Analizar y recomendar acciones sobre las consultas recibidas con
apego a las normas éticas, morales y la legislacién vigente.

f) Actuar de oficio o a peticion de las partes ante cualquier situacion que
tenga conocimiento sobre posibles vulneraciones a la ética, integridad
0 trasparencia.

g) Empoderar a la DIGEIG de las denuncias recibidas de los usuarios,
servidores publicos de su institucion y/o rumor publico sobre supuestas
violaciones en perjuicio del Estado, la sociedad dominicana o los
servidores publicos, al régimen ético y disciplinario y al régimen de
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h)

)

k)

1)

prohibiciones establecido en la ley No. 41-08 de Funcién Publica y
cualquier otro régimen de incompatibilidad y prohibiciones aplicables
a los servidores publicos en su institucion.

Requerir la firma de los Codigos de Pautas Eticas a los funcionarios
nombrados por decreto presidencial, promover y evaluar su
cumplimiento, presentando oportunamente los informes de evaluacion
a la Direccion General de FEtica e Integridad Gubernamental,
(DIGEIG). Asi como elaborar y disponer de una base de datos de los
mismos.

Promover la presentacion de la declaracion jurada de patrimonio, los
informes financieros y demas compromisos en el marco de la
transparencia y la rendicion de cuentas, a los que estén obligados los
servidores publicos de su institucion. Asi como elaborar y disponer de
una base de datos de sujetos obligados a la presentacion de Declaracion
Jurada de Patrimonio.

Promover la participacion de los servidores publicos de su institucion
en los cursos obligatorios sobre ética publica desarrollados por el
INAP.

Elaborar y mantener actualizados los diagndsticos y/o mapas de riesgos
de corrupcion y gestionar la aplicacion de los controles de prevencion
correspondientes.

Notificar a la DIGEIG las irregularidades e incumplimientos
detectados en el marco de las atribuciones de la CEP.

m) Administrar los buzones de denuncias, regular su apertura, manejo y

n)

0)

seguimiento a las denuncias presentadas.

Colaborar con la DIGEIG ante cualquier investigacién que se esté
Ilevando a cabo con motivo de un caso que vincule a su institucion o a
algun servidor(a) de esta.

Cumplir de forma proactiva y de forma oportuna ante cualquier
requerimiento de la DIGEIG.

Fin de las funciones
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2. Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica

Naturaleza:

Asesora

Estructura
Organizativa:

El personal que la Integra

a)

De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

Relaciones:

b)

De Coordinacién:

Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales.

Externa: Con terceros involucrados en los procesos de informacion
solicitados.

Direccion General

Oficina de Libre Acceso
a la Informacion Puablica

Objetivo
General:

Recibir, tramitar, dar seguimiento y suministrar al ciudadano requirente,
cualquier informacién publica clasificada como no confidencial por la
Direccion General de Bienes Nacionales, de forma efectiva y eficiente, asi
como la promocidn de una cultura de transparencia institucional.

Funciones
Principales:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

Recolectar, sistematizar y difundir la informacién a que se refiere el
Capitulo 1V del Decreto 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacion.

b) Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién,
segun los lineamientos de la Ley de Libre Acceso a la Informacion
No. 200-04.

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

Realizar los tramites necesarios dentro de la DGBN para entregar la
informacion solicitada.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una
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el patrim;

mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

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

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

i) Poner a disposicion 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.

j) Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice
que contenga la informacién bajo su resguardo y administracion.

k) K) Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un
documento que contenga informacion parcialmente reservada. Las
tachas se haran bajo la responsabilidad de la mé&xima autoridad del
organismo, institucién o entidad.

I) Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio
del derecho de acceso a la informacidn, la mayor eficiencia en su mision
y la mejor comunicacion entre el organismo, institucion o entidad
y los particulares.

Fin de las funciones
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3. Comision de Modernizacién y Automatizacion

3 | Relaciones:

1 | Naturaleza: Asesora

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra
a) De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales
b) De Coordinacién:

Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales.
Externa: Con terceros involucrados en los proyectos ejecutados.

Direccion General

Comision de
Modernizacién y
Automatizacioén

Objetivo
General:

Liderar y motorizar la optimizacion de la coordinacion de los cambios de
paradigmas operacionales, administrativos entre areas departamentales y
mejorar los procesos existentes dentro de las politicas y lineamientos
establecidos por la Administracion General.

Funciones
5 | Principales:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Gestionar y desarrollar proyectos que cumplan con las reformas y
modernizacion requeridas por la organizacion.

Establecer los métodos, logisticas y mecanismos mas convenientes
para el desarrollo y aplicacion de los cambios.

Realizar los estudios y analisis pertinentes que permitan obtener la
informacidn necesaria para la toma de decisiones relativas a la gestion
e implantacion de mejoras.

Planificar y ejecutar las evaluaciones y mecanismos de control
necesarios que permitan un seguimiento eficiente de los proyectos.
Asesorar a la Administracion General en cuanto a factibilidad de las
innovaciones relevantes que puedan aportar valor a las operaciones de
la organizacion.

Reportar y mantener informado sobre las acciones funcionales del area
a la Administracion General.

Realizar cualquier otra funcion propia del area y aquellas que les sean
asignadas.

Fin de las funciones
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4. Departamento de Planificacion y Desarrollo

1 | Naturaleza:

Asesora

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

b) De Coordinacién:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales.
Externa: Con el Ministerio de Hacienda (MH).
Con el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo
(MEPYD).
Con el Ministerio de Administracion Publica (MAP)
Con Direccién General de Presupuesto
Con la Contraloria General de la Republica
Con la Direccion General de Compras y Contrataciones

Direccion General

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Objetivo
General:

Asesora a la maxima autoridad de la Administracion General en materia de
politicas, planes, programas y proyectos de la institucion. Asi como llevar
el registro estadistico de los diferentes niveles de ingreso, las memorias
departamentales y elaborar el Plan Estratégico Institucional y las
propuestas de cambios organizacionales y de reingenieria de procesos.

Funciones
5 | Principales:

a) Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual,
asi como dar seguimiento a su ejecucion.

b) Realizar el Plan de Compras y dar seguimiento a su ejecucion.

c) Gestionar el Plan presupuestario y dar seguimiento a su cumplimiento.

d) Realizar ejercicios prospectivos sobre los logros y metas que la
institucién debera alcanzar en el mediano y corto plazo.

e) Participar en la formulacion del presupuesto institucional y en la
definicion de la estructura programatica del presupuesto.

f) Participar en la identificacion y formulacion de proyectos propios de la
institucion.
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el patrim;

g) Facilitar la ejecucion y efectuar el seguimiento y evaluacion de los
programas, proyectos y acciones que se desarrollen en la institucion.

h) Elaborar la memoria anual y las estadisticas de la institucion.

1) Promover y acompafar en los procesos de cambio que requiera la
institucion.

j) Elaborar propuestas de redisefio organizacional y de reingenieria de
procesos, tendentes a optimizar la gestion de la institucion.

k) Elaborar y presentar propuestas de manuales de organizacion y
funciones y manuales de procedimientos, asi como actualizar los
mismos.

I) Promover y mantener una politica y cultura de mejoramiento continuo
de los procesos de la institucion.

m) Elaborar el plan de gestidn de calidad de la institucion.

n) Realizar la encuesta de Satisfaccion Nacional de los servicios ofrecidos
a los ciudadanos.

0) Establecer mecanismos de seguimiento e informacion de los resultados
de la gestion de las diferentes unidades organizacionales.

p) Gestionar y promover el cumplimiento de las Normas Baésica de
Control Interno.

Fin de las funciones
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5. Departamento de Recursos Humanos

1 | Naturaleza:

Asesora

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a)

De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

b)

De Coordinacion:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion

General de Bienes Nacionales.
Externa: Con el Ministerio de Hacienda (MH).
Con el Ministerio de Administracién Publica (MAP)
Con la Direccion General de Pensiones
Con la Superintendencia de Salud y Riesgo Laborales
Con la Superintendencia de Pensiones
Con la Tesoreria de la Seguridad Social
Con la Direccion General de Informacién y Defensa de los
Afiliados.
Con la Contraloria General de la Republica
Con la Direccion General de Presupuesto

Direccion General

Departamento de
Recursos Humanos

Coordinar, controlar y ejecutar programas de administracion de personal
conformes con los lineamientos del Plan de trabajo de la Direccion de

5 | Principales:

4 85#@?;’;? Recursos Humanos del MH y el MFP en materia de Recursos Humanos
. que garanticen el logro de los objetivos delineados en el Plan operativo anual
de la institucion.
a) Instruir los expedientes en caso de hechos que pudieren dar lugar a la
aplicacion de las sanciones previstas en la presente ley 41-08.
Funciones | b) Actuar como enlace entre el 6rgano o entidad respectiva y el MAP a

c) Actuar como enlace entre el 6rgano o entidad respectiva y el MH a los
fines de la presente ley.
d) Ejecutar las decisiones que dicten las autoridades encargadas de la

los fines de la presente ley.
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el patrim;

gestion de la funcion publica y aplicar las normas y los procedimientos
que en materia de administracion de recursos humanos sefiale la ley
41-08 y sus reglamentos complementarios.

e) De conformidad con la ley 41-08, sus reglamentos complementarios, y
las normas y directrices que emanen del MFP y el MH, elaborar el Plan
de Trabajo y Operativo de Recursos Humanos, dirigir, coordinar,
evaluar, controlar su ejecucion y remitir al MFP los informes
relacionados con ésta, asi como cualquier otra informacion que le fuere
solicitada.

p) Coadyuvar en la ejecucion de los programas de induccién, formacion y
capacitacion del personal, de conformidad con las politicas que
establezca el MH.

q) Participar en los procesos para la evaluacion del personal.

r) Colaborar con la organizacion y realizacion de los concursos de oposicion
que se requieran para el ingreso o ascenso de los funcionarios
de carrera.

s) Proponer ante el MFP los movimientos de personal a que hubiere
lugar, a los fines de su aprobacién.

f) Las demés que se establezcan en la ley y sus reglamentos
complementarios.

Fin de las funciones
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6. Departamento de Comunicaciones

1

Naturaleza:

Comunicacién externa e interna de la institucion, asesoria
en imagen institucional.

Estructura Organizativa: El personal que la Integra

Relaciones:

a)

De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

b)

De Coordinacién:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales.
Externa: Medios de comunicacion (Mass Media)
Poder Ejecutivo (Instituciones Gubernamentales)
Poder Legislativo
Registro de Titulos
Tribunales de la Republica
Empresas privadas
Instituciones de la Sociedad Civil
Instituciones profesionales

Direccion General

Departamento de
Comunicaciones

Objetivo
General:

Bajo supervision de la méxima autoridad, realizar labores de informacion,
divulgacién y publicacién de las actividades y eventos realizados por la
institucion.

Funciones
Principales:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

Dirigir coordinar y supervisar las labores del personal a cargo.
Planificar, coordinar y supervisar las actividades de Relaciones
Publicas de la Institucion.

Coordinar y controlar el suministro de informaciones a ser difundidas.
Definir la politica de prensa y linea editorial de la institucion,
suministrando las notas de prensa, articulos y cronicas de las actividades.
Coordinar, supervisar y ejecutar la elaboracion de publicaciones de
tipo informativo.

Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales, atencion a
visitantes y otras actividades y eventos de Bienes Nacionales.

Participar en eventos relacionados con la entidad y elaborar cronicas
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con la finalidad de ser publicados.

h) Mantener informados a los medios de comunicacion sobre las
actividades concernientes a la institucion, sosteniendo con los mismos
cordiales y permanentes relaciones.

i) Representar al Administrador General y demas funcionarios en actos
publicos y privados y comparecencias en los medios de comunicacion.

J) Sostener relaciones cordiales y permanentes con los blancos de publico
de Bienes Nacionales.

k) Crear linea Editorial, y elaborar disefio y contenido de revistas, brochures,
boletines y revistas.

I) Llevar debidamente protocolizados y archivados cronol6gicamente,
videos, audios y fotos de las actividades de la institucion.

m) Actualizar permanentemente los murales y publicidad objetiva de
Bienes Nacionales.

Fin de las funciones
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7. Direccion Administrativa

1

Naturaleza:

Apoyo

2

Estructura Organizativa: El personal que la Integra

Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

b) De Coordinacion:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales
Externa: Ministerio de Hacienda
Organos estatales control administrativo
Direccion General de Compras y Contrataciones

Direccion General

Direccién Administrativa

Objetivo
General:

Dirigir y supervisar las diferentes funciones y actividades de las &reas que
integran la Direccion Administrativa, asi como proporcionar los servicios
generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes
areas que integran la dependencia, cumpliendo tanto con las politicas de
control administrativo establecidos por las leyes como por las establecidas
por la Direccion General.

Funciones
Principales:

a) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas de la
institucién relativas a la planeacion, organizacion, direccion y control
de los servicios administrativos (Seccién de Mantenimiento, Seccién
de Correspondencia y Archivo, Seccion de Mayordomia, Seccion de
Transportacion  Seccion de Almacén), sugiriendo las medidas
necesarias para mejorar su funcionamiento.

b) Optimizar los recursos financieros y materiales, por medio de la
aplicacion de las técnicas administrativas adecuadas a las
circunstancias y a las necesidades de la dependencia.

¢) Organizar, sistematizar, elaborar e implementar procedimientos y
sistemas de trabajo que redunden en el optimo aprovechamiento de los
recursos humanos, financieros y materiales de la dependencia.

d) Atender los lineamientos e instructivos de operacion, establecidos por
la administracion general; y cumplir con las disposiciones contenidas
en las leyes, los reglamentos y circulares de los organismos de control
administrativo de la administracion publica.
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e) Coordinar la elaboracion de las actas de entrega-recepcion de la
gestion de las diferentes areas que la integran.

f) Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de
organizacion 'y operacion de los procedimientos del area
Administrativa y apoyar a las otras areas de la institucion que lo
requieran.

g) Integrar y presentar ante el Titular informes de actividades de la
Direccién Administrativa.

h) Convenir con el Titular, el establecimiento de politicas y lineamientos
que permitan optimizar los procesos y recursos de las areas a su cargo.

i) Integrar y presentar ante el Titular el programa operativo anual de
actividades de la Direccién Administrativa.

j) Planear, vigilar y evaluar las funciones, los planes y los programas de
trabajo de los Departamentos que integran la Direccidn
Administrativa.

k) Mantener informado al Director(a) General acerca del desarrollo de
las funciones del area.

I) Realiza todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
Director(a) General de la de la institucién

Fin de las funciones
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8. Division de Compras

1 | Naturaleza:

Apoyo

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion Administrativa

b) De Coordinacion:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales
Externa: Ministerio de Hacienda
Proveedores e involucrados en los procesos de ejecutados
Direccion General de Compras y Contrataciones

Direccion Administrativa

Divisién de Compras

Objetivo
General:

Dirigir y supervisar las diferentes funciones y actividades de las &reas que
integran la Direccion Administrativa, asi como proporcionar los servicios
generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes
areas que integran la dependencia, cumpliendo tanto con las politicas de
control administrativo establecidos por las leyes como por las establecidas
por la Direccién General.

Funciones
5 | Principales:

a) Ayudar en la elaboracion de plan de comparas institucional.

b) Aplicar los procesos administrativos de compra y contrataciones de
acuerdo a los manuales de procedimientos establecidos y las
normativas correspondientes.

c) Validar los requerimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a
los pliegos de condiciones o términos de referencia que hayan sido
establecidos para la gestidn o adquisicion de productos o servicios.

d) Gestionar cotizaciones a través de las diferentes empresas suplidoras
de material gastable, equipos de oficina o cualquier otro bien o servicio
requerido por la institucion, a solicitud del superior inmediato.

e) Verificar los expedientes de los suplidores de la entidad, para asegurar
que cumplan debidamente con los requisitos establecidos en la ley.

f) Recibiry analizar las diferentes cotizaciones.

g) Convocar al comité de compras, a fin de presentar las propuestas de los
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diferentes oferentes para eleccion, conforme a los lineamientos
establecidos.

h) Elaborar las 6rdenes de compras correspondientes, en el Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

i) Mantener actualizado las informaciones en el sistema implementado
por el 6rgano rector.

m) Clasificar las érdenes de compras segun los procedimientos y normas
establecidas.

n) Presentar otros informes de labores realizadas, a requerimiento del
superior inmediato.

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

J) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado
por su superior inmediato.

Fin de las funciones
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9. Division de Registros de Bienes Descargados

1 | Naturaleza: Apoyo
2 Estructura Organizativa: | El personal que la Integra
a) De Dependencia: Direccion Administrativa
b) De Coordinacion:
Interna: Direccion Legal
Subdireccion General Administrativa y Financiera
Direccion de Inventario
Direccién Financiera
Externa: Ministerio de Hacienda
Instituciones gubernamentales e involucrados en los procesos
de ejecutados
3 | Relaciones:
Direccion Administrativa
Division de Registros de
Bienes Descargados
4 Objetivo Dirigir y supervisar todas las acciones relacionadas con los descargos de
General: mobiliarios, equipos y vehiculos de motor de las instituciones estatales.

a) Gestionar y realizar los de descargo de bienes muebles de las
instituciones  estatales y proceder a realizar las gestiones
correspondientes para su realizacion.

b) Coordinar y gestionar con las instituciones estatales solicitantes la
fecha y hora para la realizacion de los descargos.

c) Realizar cronogramay coordinar con los Oficiales de Descargo las visitas
a las instituciones solicitantes.

Funciones | d) Preparar los expediente de descargo que deben llevar los Oficiales de
5 | Principales: Descargo a las instituciones solicitantes.

e) Solicitar a la Unidad Auditoria, la asignacion de un auditor para
acompanar al Oficial de Descargo en el servicio asignado.

f) Solicitar a las instituciones estatales el deposito de las placas y las
matriculas originales de los vehiculos de motor antes del descargo, en
la Direccion de Impuestos Internos.

g) Coordinar con los Responsable del almacén de los Depésitos la
recepcion de los bienes Descargados.

h) Verificar y conocer sobre la documentacion de los bienes descargados
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| | recibidos en los depdsitos de la Institucion.

Fin de las funciones

10. Departamento de Servicios Generales
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1 | Naturaleza: Apoyo
2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra
a) De Dependencia: Direccion Administrativa
b) De Coordinacién:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales
Externa: Con involucrados en los procesos de ejecutados
3 | Relaciones:
Direccion Administrativa
Departamento de
Servicios Generales
Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la
Obicti organizacion en materia de transporte, correspondencia, archivo,
4 G Jetlvﬁ intendencia, mensajeria y el suministro de mantenimiento preventivo y
enerai. correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte, oficina,
entre otras funciones asignadas.
a) Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo a las instalaciones, al mobiliario, equipo de oficina y equipo
de transporte.
b) Apoyar a los departamentos que lo soliciten en el desarrollo de sus
actividades.
c) Supervisar el servicio de mantenimiento de energia eléctrica, bombas
de agua, extractores de aire, gas, drenaje.
d) Proporcionar a las instalaciones del Centro, el servicio de aseo y
Funci limpieza necesarios que permitan la realizacion de las actividades en
5| p l_Jnc_lonIes_ un ambiente salubre.
rincipates. e) Proporcionar el servicio de reproduccion y fotocopiado de documentos.
f) Colaborar con en contratacidn de servicios especializados que permita
proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones y equipos.
g) Atender las necesidades de transporte que se requieran en el
desemperio de las actividades de la organizacion.
h) Supervisar el servicio de mensajeria interna y externa.
i) Colaborar en los proyectos de remodelacion, adaptacion, reparacion y
mantenimiento de la red telefonica, recepcion y envio de faxes.
j) Elaborar los informes requeridos por la Direccion Administrativa sobre
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las ejecutorias realizadas.
k) Coordinar, orientar y apoyar las actividades de las &reas bajo su
dependencia.

Fin de las funciones

11. Seccidén de Correspondencia y Archivo
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1 | Naturaleza: Apoyo
2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

a) De Dependencia: Departamento de Servicios Generales

b) De Coordinacién:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales
Externa: Con instituciones e involucrados en los procesos de
ejecutados

3 | Relaciones:
Departamento de
Servicios Generales
Secci6n de
Correspondencia y
Archivo
4 Objetivo Dirigir las actividades relacionadas con la recepcién, despacho y archivo
General: de la correspondencia en la Institucion.
a) Supervisar el personal a su cargo.
b) Coordinar las labores relacionadas con la recepcion y registro de la
correspondencia recibida en la institucion.
c) Supervisar que la correspondencia recibida, sea tramitada
adecuadamente.
d) Coordinar 'y supervisar el proceso de despacho de Ila
correspondencia de la Institucion.
e) Supervisar que la correspondencia despachada tanto interna como
externa, sea fechada y numerada correctamente.
Funciones | f) Mantener actualizado el registro electronico de las comunicaciones
5 | Principales: recibidas y despachadas.

g) Coordinar y supervisar la organizacion y archivo, por orden
cronoldgico, de la correspondencia enviada y recibida.

h) Elaborar mensualmente el reporte e informe de las comunicaciones
recibidas en el area.

i) Elaborar el cronologico mensual de la correspondencia enviada por la
Institucion.

j) Suministrar informacion acerca de los documentos archivados, cuando
le sea requerido por los interesados., precia autorizacion del superior
inmediato.

k) Elaborar informes de las labores realizadas.

Fin de las funciones
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1 | Naturaleza:

Apoyo

2 | Estructura Organizativa:

El personal que la Integra
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3 | Relaciones:

a)

De Dependencia: Departamento de Servicios Generales

b)

De Coordinacién:

Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales

Externa: Con instituciones e involucrados en los procesos de
ejecutados

Departamento de
Servicios Generales

Seccién de Mayordomia

Objetivo
General:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores rutinarias de limpieza, higiene y
servicio de cocina de la institucion.

Funciones
5 | Principales:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

i)

)
K)

Realizar inventarios de las herramientas de trabajo.

Distribuir las labores de limpieza por areas especificas de trabajo.
Recibir y atender las solicitudes de las diferentes areas de la
Institucion, relacionadas con la limpieza e higiene.

Solicitar el servicio de fumigacion y llevar un control del mismo.
Supervisar la limpieza de las instalaciones de la Institucion realizada
en los operativos de fines de semana.

Solicitar los materiales y equipos de limpieza.

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

Solicitar y distribuir los botellones de agua a todos los departamentos
de la Institucion.

Revisar, al concluir la jornada de trabajo, todas las oficinas para
asegurar que estén correctamente cerradas y apagados todos los
equipos.

Brindar apoyo a los departamentos en la movilizacion de muebles y
equipos de oficina.

Supervisar las labores de jardineria que se realizan en la Institucion.

Fin de las funciones

13. Seccion de Mantenimiento
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Naturaleza:

Apoyo

1
2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a)

De Dependencia: Departamento de Servicios Generales

b)

De Coordinacién:

Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales

Externa: Con instituciones e involucrados en los procesos de
ejecutados

Departamento de
Servicios Generales

Seccion de
Mantenimiento

4 Objetivo Dirigir, coordinar y supervisar las labores de reparacién y mantenimiento
General: de equipos y planta fisica de la institucion.
a) Realizar el monitoreo permanente de las areas fisicas de la institucion.
b) Supervisar las labores de reparacién y mantenimiento de equipos y
planta fisica de la organizacion.
c) Tramitar las solicitudes de reparacién y mantenimiento, para fines de
aprobacion.
d) Realizar inventario y llevar control de los equipos, materiales y
herramientas de trabajo que le son suministrados por la institucion para
. la ejecucidn de sus funciones.
Funciones | ) Supervisar el buen uso y mantenimiento de los equipos y materiales de
5 | Principales: trabajo.
f) Realizar solicitudes de materiales y equipos necesarios para el
desarrollo de las funciones del area.
g) Dar respuesta a las solicitudes de mantenimiento y reparacion de las
diferentes unidades de la institucion.
h) Planificar el mantenimiento preventivo y correctivo de las areas.
i) Preparar un inventario de maquinas, dispositivos, equipos y sobre
condiciones de las instalaciones de la institucion.
J) Presentar informes de labores realizadas.

Fin de las funciones

14. Seccidén de Transportacién
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1 | Naturaleza: Apoyo
2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra
a) De Dependencia: Departamento de Servicios Generales
b) De Coordinacién:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales
Externa: Con instituciones e involucrados en los procesos de
ejecutados
3 | Relaciones: Departamento de
Servicios Generales
Seccion de
Transportacion
4 Objetivo Dirigir y supervisar el uso y mantenimiento de los vehiculos de motor de la
General: Institucion.

a) Establecer normas y controles sobre el uso de los vehiculos, el
suministro de combustible y lubricantes.

b) Coordinar la distribucion de las rutas de los vehiculos, de acuerdo a los
requerimientos de servicios de las diferentes unidades.

c) Solicitar la adquisicion de piezas y accesorios para la reparacién de los
vehiculos.

d) Autorizar el despacho de combustible, lubricantes, repuestos y otros
efectos relacionados.

e) Registrar la salida y entrada de los vehiculos al servicio de la

Funciones Institucion para verificar sus condiciones.
5 | Principales: | f) Supervisar el mantenimiento preventivo y reparacion de los vehiculos,
segun las normas establecidas.

g) Mantener al dia las placas, seguros, revistas y otros accesorios
requeridos por las normas de gubernamentales sobre los vehiculos de
la Institucion.

h) Velar por que los choferes, tengan sus licencias al dia, y mantengan un
correcto manejo al conducir, y cuidado de los vehiculos.

i) Velar por el cumplimiento de las normas de la institucion respecto al
transporte de personas y/o equipos y materiales, entre otros.

J) Velar por el buen estado de las éareas fisicas correspondientes a
transportacion.
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k) Informar al superior inmediato sobre accidentes de transito y dafios
ocasionados en los vehiculos.

I) Garantizar la disponibilidad de los parqueos de los funcionarios de la
institucion.

m) Supervisar y garantizar el lavado e higiene de los vehiculos de la
Institucion.

n) Solicitar la dieta de los choferes que salen al interior para realizar
diversas gestiones institucionales.

0) Llevar registro de las salidas de los vehiculos al interior del pais.

p) Presentar informe de las labores realizadas.

Fin de las funciones

15. Direccion Financiera

| 1| Naturaleza:

| Apoyo

Pagina 53 de 100




i

ﬁmmdmp@aqamizacién y Funciones de la DGBN 2021

2

Estructura Organizativa: | El personal que la Integra

Relaciones:

a)

De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

b)

De Coordinacion:

Interna: Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccién Financiera
Direccion Administrativa
Departamento de Planificacion y Desarrollo
Departamento de Presupuesto
Departamento de Recursos Humanos

Externa: Ministerio de Hacienda
Contraloria General de La Republica
Direccién General de Contabilidad Gubernamental
(DIGECOQG)
Direccién General de Presupuesto, (DIGEPRES)

Direcciéon General

Direccion Financiera

Objetivo
General:

Velar porque las actividades financieras se realicen de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos, asi como asesorar al Administrador
General en la formulacion de la politica financiera de la institucion.

Funciones
Principales:

a)

b)
c)
d)
e)

Proponer proyectos de politicas, normas y procedimientos en materia
administrativa y financiera que coadyuven al mejor desenvolvimiento
de las operaciones de la institucion.

Desarrollar e implementar los procedimientos de control del gasto
corriente y de las inversiones.

Establecer los mecanismos necesarios para una eficiente
administracion de las disponibilidades.

d. Implementar y fortalecer el control interno del sistema contable de la
institucion.

Tramitar a tiempo las cargas fijas con la DIGEPRES, asi como realizar
pagos a proveedores del estado.
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f) Velar porque los cobros por diferentes conceptos de la institucion se
Ileven a cabo en forma efectiva.

g) Autorizar los pagos y controlar la entrega de los cheques que emita la
institucion por diferentes conceptos.

h) Velar por el cumplimiento de los requerimientos para el uso adecuado
del SIGEF.

i) Coordinar la elaboracion del presupuesto y dar seguimiento a la
ejecucion del mismo.

J) Supervisar la elaboracion del Pre-cierre semestral y Cierre fiscal anual
de institucion.

k) velar por el cumplimiento de las regulaciones: Ley 126-01, sobre la
DIGECOG, Ley No. 10-07, sobre Control Interno, Ley No. 423-06,
sobre presupuesto, Ley No0.10-04, de la Camara de Cuentas, Leyes No.
340.06, No. 449-06 y su Reglamento de aplicacion No. 490-07 sobre
Compras y Contrataciones, entre otras.

I) Participar como miembro del Comité de Auditoria Interna, para la

toma de decisiones sobre control Interno del area administrativa y
financiera de la institucion.

m) Gestionar la obtencion de los fondos de los diferentes proyectos que se

ejecutan en la institucion.

n) Dirigir, programar, coordinar y supervisar las labores del personal a su
cargo

0) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

p) Proponer politicas, normas y procedimientos en materia financiera.

g) Revisar y validar los registros de compromisos, documentos
devengados, libramientos, cheques internos, certificaciones de
proveedores, néminas, registros de activos fijos, entre otros.

r) Supervisar la formulacion del presupuesto institucional y dar
seguimiento a la ejecucion del mismo.

s) Supervisar y controlar las actividades relacionadas con el manejo de
los recursos financieros.

t) Gestionar la obtencién de recursos financieros para la ejecucion de los
diferentes proyectos institucionales.

u) Coordinar 'y supervisar la  formulacion de cuotas del
presupuesto y  las modificaciones de apropiacidn presupuestaria.

- Funciones v) Supervisar la elaboracion de los libramientos de pagos de la
| Principales: Institucion.
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w) Aprobar las solicitudes de Caja Chica de la Institucion.

X) Aprobar los expedientes para pago de inmuebles del Estado por parte
de los adquirientes.

y) Verificar porque estén actualizados y validados los expedientes de
ventas de inmuebles del Estado a particulares.

z) Supervisar las operaciones contables, conforme a los requerimientos y
controles establecidos por la Contraloria General de la Republica
(CGR) y la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
(DIGECOQG).

aa) Verificar y autorizar todas las solicitudes de cheques y velar que
cuenten con el soporte y requerimientos establecidos.

bb)Supervisar que todos los compromisos de pagos, se cumplan dentro de
las fechas establecidas.

cc) Preparar informes anuales sobre ingresos y gastos para ser presentados
a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG).

dd)Elaborar informes sobre las operaciones financieras de la Institucion, a
solicitud de la autoridad competente.

ee) Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento del superior
inmediato.

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

gg) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado
por su superior inmediato.

hh)Velar porque sean remitidos a la Direccion Legal los expedientes de
adquirientes que ya han saldado su cuenta con el Estado.

ii) Dirigir y coordinar el registro de la prevision de fondos para nuevos
contratos de bienes y servicios para uso de la Institucion

jJ) Coordinar y supervisar la revision de las ndminas de la institucion y su
carga al Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

kk)Llevar registro de los cheques expedidos y compromisos pendientes y
otros documentos de carécter financiero.

Fin de las funciones

16. Departamento de Contabilidad
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1 | Naturaleza: Apoyo
2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra
a) De Dependencia: Direccion Financiera
b) De Coordinacién:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales
Externa: Con instituciones e involucrados en los procesos de
ejecutados
3 | Relaciones: -
Direccion Financiera
Departamento de
Contabilidad
4 Objetivo Dirigir y supervisar las labores relacionadas con el registro, preparacion y
General: control de las operaciones contables de la institucion.
a) Realizar la planificacion del Departamento.
b) Preparar el formulario de cierre de las diferentes cuentas internas
de la Institucion.
c) Validar los expedientes de solicitud de cheques, para fines de
confeccion de los mismos.
d) Elaborar solicitudes de pago mediante el sistema digital establecido.
e) Registrar los cheques emitidos en el Sistema de Conciliacién Bancaria.
f) Elaborar las certificaciones de pago de impuestos a los proveedores de
la Institucién.
Funci g) Elaborar las solicitudes de pago de las retenciones de impuestos.
5| p ynqlonles. h) Realizar conciliaciones bancarias y dar informe al superior inmediato.
rincipales: i) Realizar célculos de retencion de ITBIS y registrarlos en el Sistema
Aficore.
j) Elaborar la solicitud de pago de las cajas chicas de la Institucién
k) Realizar los cierre de las cajas chicas de los diferentes departamentos
de la Institucion.
I) Elaborar los reportes mensuales de la ejecucion de los pagos.
m) Llevar contabilidad de ingreso y gastos de caja y mantener balance de
los mismos.
n) Revisar nominas de pago de sueldo de los empleados y hacer las
conciliaciones bancarias correspondientes.
0) Revisar los Estados de Cuentas del Banco de Reservas y presentar
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informe.

Mantener actualizado en orden cronoldgico los archivos de copias de
los libramientos de pago.

Remitir los expedientes de afos anteriores al area de Archivo
Inactivo de la institucion.

Presentar informes sobre las operaciones contables realizadas segun
requerimientos.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado
por la Direccion Financiera.

Fin de las funciones
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17. Departamento de Presupuesto

1 | Naturaleza:

Apoyo

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion Financiera

b) De Coordinacion:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales
Externa: Con instituciones e involucrados en los procesos de
ejecutados

Direccion Financiera

Departamento de
Presupuesto

Preparar y desarrollar la gestion presupuestaria institucional conforme a las

5 | Principales:

Objetivo o o - o
4 General: normas de aplicacion para la formulacion, ejecucion, control y evaluacion
del presupuesto.
a) Elaborar anteproyecto de presupuesto de gastos de la institucion y
desarrollar el analisis del mismo.
b) Analizar las apropiaciones para gastos durante el ejercicio
presupuestario, de los programas de la institucién.
c) Elaborar las solicitudes de modificaciones presupuestarias que
contribuyan con la ejecucion del presupuesto institucional.
d) Analizar el comportamiento de la ejecucion presupuestaria.
e) Elaborar solicitudes de cuotas de compromisos trimestrales
. f) Comparar montos asignados y el comportamiento de gastos con las
Funciones

asignaciones y gastos de afios anteriores, a fin de determinar el
incremento de los mismos y realizar futuras proyecciones.

g) Aprobar en el Sistema de Informacién de la Gestién Financiera
(SIGEF) la documentacion soporte de los libramientos de pago, de
acuerdo a los procedimientos y normas establecidos.

h) Sistematizar informaciones relativas a las solicitudes y modificaciones
presupuestarias y proceder a analizarlas de acuerdo a las normas,
procedimientos y politicas establecidas.

i) Recibir y canalizar las solicitudes de prevision presupuestaria de las
diferentes areas de la Institucion y dependencias adscritas, de acuerdo a
la disponibilidad existente y segun los procedimientos establecidos.
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)

K)

1)

Analizar la programacion de cuotas de compromiso trimestrales
aprobadas por la Direccién General de Presupuesto (DIGEPRES) y
realizar las reprogramaciones que correspondan.

Analizar y comparar las solicitudes de transferencia de fondos de una
partida presupuestaria a otra.

Llevar control del presupuesto en base a los fondos asignados y de
acuerdo a las normas establecidas.

m) Verificar en el SIGEF, la disponibilidad presupuestaria a partir de las

n)

0)
a)
r)

s)
f)

cuotas correspondientes.

Preparar los expedientes de prevision y liberar del SIGEF aquellos que
hayan agotado sus trdmites internos, para proceder a archivarlos
fisicamente.

Calcular los estimados de ingresos para cada afo fiscal.

Realizar la reprogramacion del presupuesto de la entidad.

Ofrecer apoyo técnico en materia de elaboracion y manejo de
presupuesto, a las diferentes areas adscritas de la institucion que le hayan
sido asignadas.

Elaborar los informes de ejecucion trimestral.

Dar seguimiento a expedientes de pago de naturaleza diversa.

Presentar informes de las labores realizadas, a requerimiento del
superior inmediato.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado
por su superior inmediato.

Supervisar el mantenimiento preventivo y reparacion de los vehiculos,
segun las normas establecidas.

Mantener al dia las placas, seguros, revistas y otros accesorios
requeridos por las normas de gubernamentales sobre los vehiculos de
la Institucion.

Fin de las funciones

Pagina 60 de 100




i

ﬁmmdmp@aqamizacién y Funciones de la DGBN 2021

Naturaleza: | Apoyo

18. Departamento de Tesoreria
1
2

Estructura Organizativa: | El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a)

De Dependencia: Direccion Financiera

b)

De Coordinacion:

Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales

Externa: Con instituciones e involucrados en los procesos de
ejecutados

Direccion Financiera

Departamento de
Tesoreria

4 Objetivo Dirigir y supervisar las acciones relacionadas con las recaudaciones y
General: pagos de efectivo y otros valores en la Institucion.
a) Planificar las necesidades de efectivo y liquidez
b) Cumplir con las obligaciones fiscales.
c) Gestion de la liquidez inmediata, operando el flujo monetario o flujo
de caja.
d) Evaluar los planes de inversién y crecimiento. Gestionando los fondos
de capital para que se encuentren fuera de riesgo.
e) Realizar la evaluacion de riesgos financieros.
f) Proporcionar informacion financiera de la organizacion para la gestion
de las operaciones bancarias.
. g) Gestionar y recopilar la informacion necesaria para la formacion y
Funciones tratamiento de datos.
5 | Principales: | 1) | jenar formularios de depésitos de fondos.
i) Recibir, registrar los reportes de recaudaciones y los comprobantes de
depdsitos bancarios realizados.
J) Registrar los pagos de efectivo y otros valores por bienes y servicios
realizados.
k) Realizar los recibos de pagos por compras de bienes y servicios.
I) Elaborar reportes de ingresos y disponibilidades diarias.

m) Cuadrar los reportes de recaudaciones.

n)

0)

Organizar los formularios para el cobro de los servicios que brinda la
Institucion.
Presentar informes de gestion a la Direccion Financiera.

Fin de las funciones
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19. Division de Cobros

1 | Naturaleza:

Apoyo

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion Financiera

b) De Coordinacion:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales
Externa: Con instituciones e involucrados en los procesos de
ejecutados

Direccion Financiera

Division de Cobros

Objetivo
General:

Gestionar los cobros conforme a los procedimientos establecidos,
correspondientes a las diferentes transacciones que se originan producto de
las actividades propias de la Institucion.

Funciones
5 | Principales:

a) Planificar, coordinar y supervisar el plan de cobros de la Institucion.

b) Elaborar estrategias de cobro, a fines de aumentar las cobranzas y
disminuir la cartera de deudas.

c) Elaborar registro de los contratos vencidos con la finalidad de
identificar su renovacion de acuerdo a los precios vigentes en el mercado.

d) Actualizar las cuentas de acuerdo a lo estipulado en el contrato, ya sea
por el indice de precio al consumidor (IPC) suministrado por el Banco
Central a través de la pagina web, o con el aumento anual del por
ciento (%) establecido en el mismo.

e) Revisar los célculos de los intereses a cobrar por mora a los contribuyentes
atrasados en sus pagos.

f) Revisar que los expedientes remitidos a Caja para fines de cobro
contengan los documentos correspondientes.

g) Preparar yremitir a caja para fines de cobro, las cuotas mensuales de
las ventas financiada de bienes del Estado.
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h) Identificar los tipos de deudores y elaborar el listado de los mismos,
conforme al atraso que estos presenten.

i) Solicitar al area correspondiente el cobro compulsivo de las cuentas
vencidas.

J) Revisar y firmar los estados de cuentas a solicitud de los
contribuyentes.

k) Dar seguimiento a los registros de los auxiliares de cuentas por cobrar.

I) Remitir mensualmente todos los recibos cobrados por pago de inicial o
pago total a la Direccidn Juridica para los fines correspondientes.

m) Supervisar que la gestion de cobro se realice de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

n) Elaborar informe de las actividades realizadas.

0) Gestionar el cumplimiento de la metas de cobros.

Fin de las funciones
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20. Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones

1 | Naturaleza:

Sustantiva y Servicio Tecnoldgico

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

b) De Coordinacion:
Interna: Con todas las unidades organizacionales de la Direccion
General de Bienes Nacionales
Externa: Con instituciones e involucrados en los procesos de
ejecutados

Direcciéon General

Direccién de Tecnologia
de la Informacion y
Comunicaciones

Objetivo
General:

Gestionar 'y ofrecer Servicios de Soporte Tecnoldgico y de
Comunicaciones a la Direccion General de Bienes Nacionales.

Funciones
5 | Principales:

a) Elaborar la planificacion requeridas para suplir las necesidades de
tecnologia de la informacion de la Institucion.

b) Aplicar en forma estricta las normas de seguridad y control establecido
para el buen funcionamiento de los sistemas de informacion.

c) Asesorar en materia tecnoldgica y de informacion a la direccion
general y colaborar en las recomendaciones Yy procedimientos
relacionados con sus funciones.

d) Desarrollar politicas y procedimientos necesarios para el mejor
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado los mismos.

e) Analizar, evaluar y proponer las politicas, metodologias y normas de
procesamiento de datos y flujo de comunicacién en la institucion.

f) Presupuestar los recursos necesarios para la implantacion de los diferentes

sistemas tecnoldgicos requeridos y canalizar su aprobacién a las
instancias correspondientes.

g) Dirigir y coordinar las actividades relativas a la implantacion de
nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion, con el fin de
agilizar los procesos operacionales de la institucion.

h) Implementar infraestructura tecnoldgica que garantice el correcto
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)
K)

1)

n)
0)

p)

r

)

t)

u)

funcionamiento de la red informética de la DGBN vy el respaldo de la
informacion contenida en las bases de datos.

Planificar, coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de computos.

Mantener un adecuado sistema de auditoria de operacion de los
servidores y computadoras de la DGBN.

Supervisar las realizaciones de copias de seguridad (Backus) de
aquellas aplicaciones e informaciones que sean de interés para las
distintas areas y/o dependencias del Ministerio.

Realizar investigaciones para detectar necesidades de automatizacion y
disefio de nuevas aplicaciones.

m) Planificar el desarrollo tecnoldgico institucional.

Implantar y supervisar politicas, normas y procedimientos en materia
de operacion, programacion y analisis de los sistemas informaticos.
Disefar planes de contingencia para afrontar los casos de emergencias
que pudieran presentarse ocasionando riesgos a la informacion y
sistemas de la institucion.

Aprobar a los funcionarios y empleados que asi lo requieran, la
adquisicién de aplicaciones y/o equipos tecnolégicos.

g) Suministrar el soporte tecnoldgico necesario a los usuarios de los sistemas

y equipos institucionales.

Coordinar la elaboracion de informes estadisticos relacionados con las
actividades del area, como base para fines de planificacién y toma de
decisiones.

Formular propuestas de las politicas de la modalidad de gobierno
electronico, para ser implementadas en la institucion y vigilar que se
mantengan los estandares utilizados en la administracion publica.
Supervisar la actualizacion y mantenimiento de los estandares de la
pagina Web institucional, establecidos por el organismo rector en
materia de gobierno electrénico.

Coordinar la elaboracién de la memoria anual del area.

Presentar informes de labores realizadas, a requerimiento del superior
inmediato.

Fin de las funciones
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21. Direccion Legal
1 | Naturaleza: Sustantiva
2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

a) De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

b) De Coordinacion:

Interna:
Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccion Técnica
Direccién Financiera
Departamento de Planificacion y Desarrollo
Departamento de Recursos Humanos

Externa:

Direccion General de Mensura Catastral
Abogado del Estado ante el Tribunal de Tierras
Jurisdiccion Inmobiliaria

3 | Relaciones: Tribunal Inmobiliario

Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo
Registro de Titulos

Direccion General

Direccion Legal

Dar asesoria legal a los niveles directivos de la Direccién General de

4 8?#;?;’:? Bienes Nacionales, asi como realizar todas las actividades relativas al
: manejo de los asuntos juridicos de la misma.
a) Representar al Estado en las demandas que se le hacen por medio de
Bienes Nacionales, por expropiaciones o declaratoria de utilidad
publica.
. b) Comparecer a las audiencias en que el Estado sea citado por medio de
Funciones

Bienes Nacionales, en todas las jurisdicciones de juicio del pais.
Ejecutar juridicamente los decretos que envuelvan situaciones con las
que tenga que ver la institucion y todos los documentos que consignen
que Bienes Nacionales intervenga.

d) Mantener al dia la recopilacion de las Leyes, Decretos y Resoluciones
que conforman la legislacion propia de las actividades de la institucion.

5 | Principales: 0)

Pagina 67 de 100



i

nEkaganizacion y Funciones de la DGBN 2021

praadncenek
DTEIWES TVALTUVIVA
iLa nueva cara del patrimonio

€)

f)

9)

h)

)
k)
)

n)

0)
p)

t)
u)

v)

Velar por la elaboracion correcta de los contratos de venta, donaciones,
permutas de apartamentos y terrenos propiedad del Estado de
particulares, cuando el Estado los va a adquirir.

Velar porque sean dirimidos los conflictos que surjan en virtud de
asignaciones o transferencias de bienes inmuebles propiedad del
Estado Dominicano o de particulares.

Velar porque las reclamaciones de los particulares con los cuales el
Estado contrae deudas por expropiaciones de terreno, compras
inmuebles, entre otras, sean atendidas debida y oportunamente.

Velar porque se dé seguimiento mediante cobros compulsivo a las
deudas en mora que tienen los particulares con el Estado, por concepto
de ventas de terrenos y viviendas.

Supervisar la elaboracion de acuerdos con los desalojados sobre solares
0 viviendas a asignarseles posteriormente, a los desalojos.

Transferir a favor del Estado Dominicano las porciones de terreno que
adquiera de manos de particulares.

Tramitar al Congreso los Contratos para fines de aprobacién, cuando la
suma envuelta exceda a doscientos (200) salarios minimos.

Dar asesoria legal a todas las unidades administrativas de la institucion,
y a otras instituciones publicas o privadas en relacion con las
actividades propias de la Direccion General de Bienes Nacionales.

m) Estudiar casos de orden legal y emitir su opinién sobre los mismos.

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

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

Mantener actualizado el registro y archivo de leyes, decretos,
convenios, contratos de préstamos y demas documentos juridicos de la
institucion.

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

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

Preparar los textos de las circulares, oficios, boletines y otros de
caracter legal que se proponga emitir la institucion.

Constatar la aprobacion o no de los convenios por parte del Congreso
Nacional o por el Poder Ejecutivo.

Representar a la entidad en asuntos legales ante tribunales.

Representar al superior inmediato en actividades relacionadas con el
cargo.

w) Presentar informe de las labores realizadas.

Fin de las funciones
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22. Departamento de Titulo

1 | Naturaleza:

Sustantiva

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion Legal

b) De Coordinacién:
Interna:

Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccion Técnica
Direccion Administrativa
Departamento de Contratos
Departamento de Litigios
Divisién de Archivos de Expedientes Legales

Externa:
Direccion General de Mensura Catastral
Jurisdiccion Inmobiliaria
Registro de Titulos

Direccion Legal

Departamento de Titulo

Objetivo
General:

Dirigir y supervisar las actividades de elaboracion y tramitacion de Titulo
de propiedad de los bienes inmuebles adquiridos por el Estado o a traves
de compras a particulares.

Funciones
5 | Principales:

a) Coordinar la elaboracién y transferencia de titulos de propiedad de
bienes inmuebles adquiridos con el Estado a través de compras a
particulares.

b) Realizar investigaciones sobre los documentos de certificados de
titulos, verificando con el Registrador de Titulo los datos y veracidad
de los mismos.

c) Solicitar el historial de las propiedades del Estado Dominicano para
determinar si los bienes son del Estado y de particulares, en caso de
litigio o venta de inmuebles.

d) Elaborar instancia legal al Registrador de Titulos explicando la compra
para que se transfiera el titulo.
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Elaborar reporte mediante oficio a las areas correspondiente de los
resultados obtenidos.

Mantener archivo de los documentos y expedientes.

Presentar informes de las actividades realizadas.

Fin de las funciones
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23. Departamento de Litigios

1 | Naturaleza:

Sustantiva

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion Legal

b) De Coordinacion:
Interna:
Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccion Técnica
Direccion Administrativa
Direccién Financiera
Departamento de Contratos
Divisién de Archivos de Expedientes Legales
Externa:
Direccién General de Mensura Catastral
Abogado del Estado ante el Tribunal de Tierras
Jurisdiccion Inmobiliaria
Tribunal Inmobiliario
Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo
Registro de Titulos

Direccion Legal

Departamento de Litigios

Dirige, coordina y supervisa la elaboracién de documentos y expedientes

5 | Principales:

4 Objetivo legales de casos sometidos a los tribunales por conflictos entre particulares
General: por irregularidades en la venta o expropiacion de inmuebles, asi como la
gestién de cobro por atrasos en los pagos del bien adquirido.
a) Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.
. b) Evaluar los casos que se presentan por irregularidades o conflicto entre
Funciones

particulares, asignarlos entre los Abogados para su investigacion vy
preparacion del expediente correspondiente.

c) Coordinar y supervisar las investigaciones legales a propietarios de
inmuebles amparados por contratos o con asignacion del bien por

Pagina 71 de 100




i

nEkaganizacion y Funciones de la DGBN 2021

praadncenek
DTEIWES TVALTUVIVA
iLa nueva cara del patrimonio

d)
€)
f)

9)

h)

)

k)

1)

n)
0)

Decreto, que estén atrasados en sus pagos.

Coordinar y supervisar la representacion del Estado en los tribunales
del pais en los diferentes casos de competencia.

Participar con el Abogado del Estado en la busqueda de soluciones en
los casos de litis o conflictos por venta de inmueble.

Coordinar y supervisar las notificaciones por Acto de Alguacil a los
adquirientes de inmuebles para que regularicen sus pagos frente a la
institucion.

Coordinar y atender casos de demandas o intimaciones de pago de
particulares al Estado por apropiacion de terrenos o que no estén de
acuerdo con el valor pagado.

Coordinar y participar en la cancelacion de Contratos por adquisicion
de inmuebles ilegalmente o por incumplimiento en el pago
correspondiente.

Solicitar inspeccion o investigacion sobre linderos, ubicacion de
inmuebles o legitimidad de los ocupantes u otro documento adicional
ordenado por los tribunales en relacién al caso en litigio.

Preparar y presentar informes ampliatorios de conclusiones de los
diferentes casos o actos de oposicidn de aquellos que se ventilan en los
tribunales y sus sentencias sean contrarias para la institucion.

Coordinar y supervisar las acciones de gestion de cobro a los
propietarios de inmuebles atrasados en sus pagos.

Llevar registro de los expedientes asignados y control de los casos
sometidos a los tribunales del pais.

m) Presentar informes de las actividades realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos gue ellas conllevan, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado
por su superior inmediato.

Fin de las funciones
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24. Departamento de Contratos
1 | Naturaleza: Sustantiva
2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion Legal

b) De Coordinacion:
Interna:
Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccion Técnica
Direccién Administrativa
Direccién Financiera
Departamento de Contratos
Departamento de Catastro
Division de Archivos de Expedientes Legales
Externa:
Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo
Registro de Titulos

Direccion Legal

Departamento de
Contratos

Objetivo
General:

Dirige, coordina y supervisa las actividades relacionadas con la
elaboracion de los diferentes contratos, asi como las investigaciones y
obtencidn de documentos requeridos para esos fines.

Funciones
5 | Principales:

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

b) Realizar la elaboracion de contratos de arrendamientos de casas,
apartamentos y terreno propiedad del Estado dominicano a personas
interesadas en adquirir el inmueble.

c) Preparar las ventas de inmuebles a los inquilinos cuando estén interesados
en adquirir el inmueble.

d) Solicitar la inspeccién, avalio e informe de cobros en archivo y
certificaciones al Registrador de Titulos para la preparacion del
expediente y Contrato de Venta o Arrendamiento.

e) Elaborar contratos o documentos provisionales de venta o transferencia
al Estado cuando algun documento de titulo esta en tramite.

f) Preparar documentos, certificando que los adquirientes no tienen deuda
con el Estado respecto al inmueble adquirido.

Pagina 73 de 100




»

i

ﬁmm@dmp@aqamizacién y Funciones de la DGBN 2021

9)
h)

i)

Preparar el expediente relativo al poder de asignacion, entrega de
Ilaves o bonos.

Solicitar planos, linderos y tasacion de inmuebles otorgados en
donacion y el mismo no tiene el valor correspondiente.

Verificar que los documentos relativos a solicitud de transferencia
estén completos y remitirlo al Poder Ejecutivo para su autorizacion.
Presentar informes de las actividades realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellas conllevan, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado
por su superior inmediato.

Fin de las funciones

25. Division de Archivos de Expedientes Legales

| 1| Naturaleza:

| Sustantiva
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Estructura Organizativa: | El personal que la Integra

Relaciones:

a)

De Dependencia: Direccion Legal

b)

De Coordinacion:

Interna:
Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccion Técnica
Direccién Administrativa
Departamento de Contratos
Departamento de Catastro

Externa:
Con Instituciones e Involucrados con expedientes sobre
inmuebles del Estado.

Direccion Legal

Division de Archivos de
Expedientes Legales

Objetivo
General:

Dirige, coordina, la administracion de los archivos de expedientes legales
y supervisa las actividades relacionadas con el registro, archivo y custodia
de los planos y titulos propiedad del Estado Dominicano.

Funciones
Principales:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

Supervisar la recepcion y registro de los planos y titulos propiedad del
Estado Dominicano.

Organizar los planos y titulos de las propiedades del Estado.

Mantener actualizado el registro de los titulos y planos de los bienes
del Estado.

Registrar cambios de duefios en los titulos transferidos o cancelados.
Emitir copias de los planos y titulos originales de bienes propiedad del
Estado a las é&reas técnicas de la Institucion que lo soliciten,
certificando su autenticidad.

Velar porque sean cumplidas las normas y procedimientos establecidos
en la Institucién para el buen funcionamiento del Archivo de Titulos y
Planos.

Mantener el cumplimiento de la Ley 481-08 General de Archivo y los
lineamientos establecidos.

Proponer estrategias que conlleven a mejorar los procesos de archivo y
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que colaboren con la seguridad de los expedientes y el manejo de la
informacion.

i) Presentar informes de las labores realizadas.

J) Presentar informes de las actividades realizadas.

k) Realizar otras tareas afines y complementarias.

Fin de las funciones

26. Divisién de Subastas

1 | Naturaleza: Sustantiva
2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra
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3 | Relaciones:

a)

De Dependencia: Direccion Legal

b) De Coordinacién:

Interna:
Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccién Administrativa
Direccion Financiera Direccion de
Inventario Departamento de
Contratos Departamento de
Comunicaciones
Externa:
Ministerio de Hacienda
Direccidn General de Impuestos Internos
Con Instituciones e Involucrados en el proceso.

Direccion Legal

Division de Subastas

Objetivo
General:

Dirige, coordina y supervisa la preparacion y desarrollo de las subastas de
bienes descargados por las instituciones del Estado Dominicano.

Funciones
5 | Principales:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

Coordinar y supervisar la lotificacion de los bienes muebles
descargados por instituciones del Estado Dominicano.

Participar, conjuntamente con la Comision de Justiprecio, en la
determinacion de los precios de venta de cada lote de bienes
descargados.

Velar porque se forman un solo lote por vehiculo descargado,
exceptuando, cuando se trate de chatarras.

Garantizar la elaborar del listado de los bienes descargado que
conforman a cada lote.

Informar al superior inmediato sobre la cantidad de lotes a subastar y
precios de venta de cada lote.

Asistir en las labores de preparacion de la documentacién necesaria
para la realizacion de las subastas.

Coordinara la entrega de los bienes subastados a los ganadores de la
subasta.

Participar en las actividades del proceso de subasta de los bienes
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| | descargados.

Fin de las funciones

27. Direccion Técnica

| 1] Naturaleza: | Sustantiva y Operativa
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Estructura Organizativa: | El personal que la Integra

Relaciones:

a)

De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

b) De Coordinacion:

Interna:
Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccion Legal
Direccién Financiera
Direccién Administrativa
Departamento de Planificacion y Desarrollo
Departamento de Recursos Humanos

Externa:

Direccién General de Mensura Catastral
Abogado del Estado ante el Tribunal de Tierras
Jurisdiccion Inmobiliaria

Tribunal Inmobiliario

Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo
Registro de Titulos

Direccion General

Direccion Técnica

Objetivo
General:

Gestionar, coordinar, controlar y supervisar todas las labores de caracter
técnico de la organizacién, asi como asesorar y mantener debidamente
informado respectivamente a la Direccion General.

Funciones
Principales:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Supervisar el censo y las tasaciones de viviendas en los terrenos donde
se vayan a construir edificaciones del Estado.

Trazar las pautas para que en los desalojos de las personas afectadas
por construcciones del Estado no sucedan inconvenientes mayores.
Dirigir, coordinar y supervisar todas las labores de las areas bajo su
dependencia.

Asesorar en materia técnica a la direccién general y colaborar en las
recomendaciones y procedimientos relacionados con sus funciones.
Desarrollar politicas y procedimientos necesarios para el mejor
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado los mismos.
Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos las necesidades
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9)
h)

)
K)

1)

n)

0)
p)
a)

de capacitacion del personal en las diferentes areas bajo su supervision.
Cumplir con las tareas establecidas por la MAP en el manual de cargos
referente a su cargo, colaborando con su actualizacion.

Velar porque las personas beneficiadas con viviendas construidas por
el Estado cumplan con los requisitos exigidos, en cuanto a su
condicion social y econdmica.

Verificar que la mensura de los terrenos del Estado para fines de venta
y/o donacion se lleve a cabo de acuerdo a las normas establecidas por
la organizacion.

Velar porque se lleve un control en cuanto a la ubicacion y condicion
de los terrenos del Estado.

Informar a la Direccion General de Bienes Nacionales todo lo relativo
a las actividades de las unidades bajo su supervision.

Realizar cualquier otra funcion propia del &rea y aquellas que les sean
asignadas.

m) Dirigir, las labores del personal a su cargo.

Asesorar en materia técnica a la Direccion General de la Institucion y
colaborar en las recomendaciones y procedimientos relacionados a sus
funciones.

Elaborar politicas y procedimientos para el mejor desenvolvimiento de
las funciones técnicas de la Institucion.

Supervisar que se apliquen las normas que reglamentan el uso y
conservacion de los bienes del Estado.

Dirigir, las actividades de levantamiento y avalio de los bienes
inmuebles propiedad del Estado Dominicano que se encuentran en venta,
titulacion o en litigio en los tribunales u otra condicién de la competencia
de la Direccion General de Bienes Nacionales.

r) Dirigir, los censos y tasaciones de viviendas en terrenos donde se
vayan a construir edificaciones del Estado Dominicano.

s) Supervisar que se lleve control sobre la ubicacion y condicion de los
terrenos del Estado Dominicano.

t) Supervisar que la mensura de los terrenos del Estado para fines de
venta y/o donacién se lleve a cabo de acuerdo a las normas
establecidas por la Institucion.

u) Dirigir, las acciones de levantamiento y avallo de terrenos y viviendas
del Estado.

V) Dirigir, el proceso de titulacidn de terrenos propiedad del Estado.

w) Dirigir las actividades de recuperacion de terrenos baldios del Estado
gue se encuentran en manos de particulares.

x) Coordinar, conjuntamente las instituciones correspondientes, los casos
de desalojo por causa de Declaracion de Utilidad Publica emitida por el
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Poder Ejecutivo.

y) Dirigir las pautas para que los desalojos de personas afectadas por
construcciones del Estado, se realicen de manera ordenada.

z) Realizar acuerdos favorables entre las partes, cuando se presenten los
casos de Declaracion de Utilidad Publica por Decreto del Poder
Ejecutivo, respetando la dignidad humana.

aa) Dirigir, el apoyo técnico que requiere la Direccion Legal de la
Institucion en los casos que se ventilen en los tribunales sobre avallos,
planos, tasaciones, entre otros.

bb)Supervisar el disefio y dibujo de planos catastrales y arquitectonicos de
inmuebles del Estado cumplan con las normas y especificaciones
establecidas.

cc) Dirigir, los trabajos de levantamiento sociales, e investigaciones sobre
ocupaciones de inmuebles del Estado a nivel nacional.

dd)Coordinar los avallos de los terrenos y edificaciones del Estado y de
particulares que hayan sido apropiados, en base a las informaciones
suministradas por la Direccion General de Catastro Nacional.

ee) Supervisar la seguridad del archivo de expedientes técnicos que
contienen las informaciones catastrales de los terrenos del Estado.

ff) Dirigir los censos y tasaciones de vivienda propiedad del Estado.

gg) Firmar la autorizacion de los avallos de terrenos y edificaciones en
base a las informaciones suministradas de la Direccion General de
Catastro Nacional.

hh)Dirigir,  todos los aspectos técnicos para la recuperacion de los
inmuebles propiedad del Estado en manos de particulares.

i) Dirigir, las acciones para impedir que sean invadidos los terrenos
propiedad del Estado.

jJ) Supervisar el cumplimiento de los Decretos de Utilidad Publica,
emitidos por el Poder Ejecutivo.

kk)Presentar informes de las tareas realizadas.

II) Supervisar la elaboracion de acuerdos con los desalojados sobre solares
0 viviendas a asignarseles posteriormente, a los desalojos.

mm) Transferir a favor del Estado Dominicano las porciones de terreno
que adquiera de manos de particulares.

nn) Tramitar al Congreso los Contratos para fines de aprobacion, cuando la
suma envuelta exceda a doscientos (200) salarios minimos.

00) Dar asesorfa tegal a todas tas unidades administrativas de fa mstitucion,
y a otras instituciones publicas o privadas en relacion con las actividades
propias de la Direccion General de Bienes Nacionales.

pp)Estudiar casos de orden legal y emitir su opinién sobre los mismos.
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qq)Elaborar y/o rescindir los contratos suscritos por la institucion con
personas fisicas o morales, y mantener registro y control de los
mismos.

rr) Intervenir en las reclamaciones y litigios que puedan afectar los
intereses de la institucion.

ss) Mantener actualizado el registro y archivo de leyes, decretos,
convenios, contratos de préstamos y deméas documentos juridicos de la
institucion.

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

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

vv) Preparar los textos de las circulares, oficios, boletines y otros de
caracter legal que se proponga emitir la institucion.

ww) Constatar la aprobacion o no de los convenios por parte del
Congreso Nacional o por el Poder Ejecutivo.

xX) Representar a la entidad en asuntos legales ante tribunales.

yy) Representar al superior inmediato en actividades relacionadas con el
cargo.

zz) Presentar informe de las labores realizadas.

Fin de las funciones

28. Departamento de Ingenieria
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1 | Naturaleza: Sustantiva
2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

3 | Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion Técnica

b) De Coordinacién:

Interna:
Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccién Administrativa
Direccion Financiera
Departamento de Contratos

Externa:

Con Instituciones e Involucrados en el proceso.

Direcciéon Técnica

Departamento de
Ingenieria

Objetivo
General:

Dirige, coordina y supervisa labores técnicas en los trabajos de
levantamientos de areas en los proyectos habitacionales construidos por el
Estado Dominicano.

Funciones
5 | Principales:

a)

Mantener actualizada la base de datos de todos los levantamientos de
proyectos realizados por el Departamento.

b) Registrar los expedientes de solicitudes de levantamientos de areas de las

c)
d)

f)

9)

edificaciones construidas por el Estado que ya han sido saldados por
sus adquirientes, para fines de elaboracion del Contrato definitivo.
Coordinar y supervisar las labores de levantamientos de areas en los
proyectos habitacionales construidos por el Estado.

Registrar la informacién suministrada por los diferentes ingenieros
del departamento.

Supervisar las consultas y apoyo logistico requeridos, sobre el tema de
las actividades realizadas diariamente por los Ingenieros.

Planificar las acciones y establecer estrategias que mejoren el
cumplimiento de su mision.

Elaborar informes sobre las actividades y resultados logrados.

Fin de las funciones

29. Departamento de Sociales e Investigacion
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1 Naturaleza: | Sustantiva
2 Estructura Organizativa: | El personal que la Integra

a) De Dependencia: Direccion Técnica

b) De Coordinacién:

Interna:
Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccién Administrativa
Direccion Financiera
Departamento de Contratos
Departamento de Catastro
Externa:
Con Instituciones e Involucrados en el proceso.
3 | Relaciones:
Direccion Técnica
Departamento de
Sociales e Investigacion
Dirige, supervisa y coordina las actividades relacionadas a los estudios
.. socioecondémicos de los ciudadanos que solicitan adquirir bienes del
4 8bjet|v|c? Estado, asi como las investigaciones de asuntos relacionados con la
enerat: Institucion.

a) Planificar y preparar el cronograma de estudios socioeconémico e
inspecciones e investigaciones del Departamento.

b) Coordinar los estudios socioecondmicos de las personas que desean
adquirir un inmueble del Estado.

c) Elaborar informe sobre el perfil socioecondmico de las personas

. solicitantes de donaciones de bienes del Estado y de las condiciones
AUTEIES del i bl | entorno del mismo
5 | Principales: & INMUEbTe y € . P . .

d) Supervisar los censos socioeconomicos para determinar el perfil de los
habitantes de barrios y lugares donde el Estado planea ejecutar alguna
accion en relacion a los inmuebles del Estado o beneficiar a las
personas de escasos recursos econémicos con viviendas construidas
por el Estado.

e) Programar y dar seguimiento al calendario de ejecucién de las

investigaciones e inspecciones relacionadas con las actividades propias
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f)

9)
h)
i)
)
K)

1)

de la Institucion.

Elaborar registro estadistico de las investigaciones e inspecciones
realizadas en el Departamento, asi como de los casos de conflictos
solucionados.

Supervisar las inspecciones a los terrenos y bienes del Estado cuando
sea requerido por la Institucion.

Conocer o dirimir los conflictos que se presentan en los diferentes
proyectos habitacionales construidos por el Estado.

Elaborar informe de opinion sobre la asignacion de viviendas
construidas por el Estado a ciudadanos afectados por desalojos.
Gestionar con el area correspondiente, los pagos a particulares por
Declaratoria de Utilidad Pudblica.

Elaborar informe de opinién sobre los Informes Técnicos presentados
por los Oficiales de Investigacion del Departamento.

Supervisar los estudios sociales para determinar el perfil de las
personas que ocupan ilegalmente los terrenos y bienes del Estado.

m) Gestionar las soluciones de los conflictos surgidos entre los ocupantes

n)

de los complejos habitacionales del Estado.

Remitir al area legal de la Institucion los casos de conflictos que no
puedan ser solucionados por el Departamento de Sociales e
Investigaciones.

Coordinar el programa de talleres y charlas para impartir a los
Condomines de los proyectos habitacionales del Estado, con la
finalidad de orientar a los beneficiarios sobre la convivencia en
armonia, asi como el buen uso de las edificaciones, instalaciones y
areas destinadas al condominio.

Elaborar informe de las actividades realizadas.

Llevar el registro de los acuerdos consensuados entre los Condémines
de los proyectos habitacionales del Estado.

Tramitar a la Direccién Legal de la Institucion los casos de conflictos
entre propietarios de vivienda en los proyectos construidos por el Estado.

s) Revisar los expedientes de casos de investigaciones sociales para verificar

t)
u)

v)

que contengan los documentos correspondientes.

Asignar a los expedientes de casos de investigaciones sociales a los
Oficiales de Investigacion.

Coordinar las investigaciones sobre los terrenos del Estado ocupados
por particulares.

Llevar registro de los informes presentados por los Oficiales de
Investigacion.
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O1v

Funciones
Principales

w) Coordinar las investigaciones sobre los terrenos del Estado ocupados

X)

y)

z)

por particulares.

Llevar registro de los informes presentados por los Oficiales de
Investigacion.

Atender y orientar a las personas desalojadas, propietarios de viviendas
de los complejos habitacionales construidos por el Estado,
involucradas conflictos, sobre los procedimientos que deben agotar
para presentar su denuncia o queja.

Procurar que se le otorgue a los denunciantes o personas en conflicto
las respuestas a sus casos en el tiempo oportuno.

aa) Dar seguimiento a los acuerdos entre las Institucion y los interesados.
bb)Coordinar y supervisar las labores de registro y control de los

expedientes de casos de inspecciones o investigaciones trabajados en el
Departamento.

Fin de las funciones
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30. Departamento de Recuperacion de Bienes

1| Naturaleza:

Sustantiva

2 | Estructura Organizativa: | El personal que la Integra

a)

De Dependencia: Direccion Técnica

b)

De Coordinacion:

Interna:
Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccion Administrativa
Direccion Financiera
Direccion Legal
Direccion de Inventario

Externa:

; Relaciones Con Instituciones e Involucrados en el proceso.
Direccion Técnica
Departamento de
Recuperacion de Bienes
Dirige, coordina y supervisa las actividades de investigacion vy
4 Objetivo | recuperacion de bienes propiedad del Estado Dominicano, y administra los
General: | bienes del estado incautados a particulares, donados, y por las demés
acciones legales que son atribuciones de la Institucion.

a) Supervisar las labores del personal a su cargo.

b) Dirigir, las investigaciones sobre denuncias de ocupacién de bienes
propiedad del Estado Dominicano.

c) Coordinar las labores a nivel nacional de los investigadores,

Funciones inspectores, abogaglps y cualqgier otro personal técnico, encaminadas a
Principales Iogr_ar_ la recuperacion de _Ios blengs del Esta_do. o

5 : d) Dirigir, las acciones a nivel nacional, de investigacion documental y
ubicacion de los bienes del Estado en manos de terceros.

e) Recibir y dar seguimiento a las informaciones de denuncias sobre la
ocupacién o invasion de terrenos o0 bienes, disponiendo la
investigacion del caso.

f) Supervisar porque sean citadas las personas que ocupan bienes del

Estado para fines de orientarlos y darle la opcion de adquirir de manera
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el patrim;

legal la propiedad del Estado.

g) Recibir y tramitar las informaciones y denuncias sobre ocupaciones e
invasiones a propiedades del Estado en las Provincias.

h) Revisar, analizar y dar opinion sobre los expedientes e investigaciones
realizadas por las diferentes areas del Departamento.

i) Sugerir posibles soluciones y procedimientos de aplicacion que deben
ser implementados en los diferentes casos de ocupacion o invasion de
bienes del Estado.

J) Dirigir, coordinar las visitas de inspeccion e investigacion sobre casos
de ocupacién o invasion de bienes del Estado, a nivel nacional.

k) Coordinar acciones conjuntas con diferentes instituciones del Estado,
para emprender las acciones de lugar encaminadas a la recuperacion de
los bienes del Estado Dominicano.

I) Supervisar de acuerdo a las disposiciones legales, los bienes
incautados a particulares.

m) Organizar, conjuntamente con las instancias del Estado pertinentes, el
desalojo de personas ocupantes de areas protegidas.

n) Supervisar las investigaciones sobre infracciones cometidas en el
proceso compra de bienes del Estado.

0) Elaborar informes y reportes sobre las labores realizadas.

Fin de las funciones

Pagina 88 de 100



/0N

ﬁmmdmp@aqamizacién y Funciones de la DGBN 2021

31. Departamento de Catastro

1 | Naturaleza: Sustantiva

2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra

a) De Dependencia: Direccion Técnica

b) De Coordinacién:
Interna:
Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccion Administrativa
Direccion Financiera
Direccion Legal
Departamento de Contratos
Externa:
Jurisdiccion Inmobiliaria
: Direccion General de Catastro Nacional
3 | Relaciones: Con Instituciones e Involucrados en el proceso.

Direccion Técnica

Departamento de
Catastro

Dirige, coordina y supervisa las actividades de levantamientos parcelarios
Objetivo | y avaluo de los inmuebles y tasacion de muebles propiedad del Estado que
General: se encuentren en venta, titulacion o en litigio en los tribunales u otra
condicidn de la competencia de la institucion.

a) Planificar las acciones y desarrollar estrategias para el cumplimiento de
la mision del area.

b) Coordinar y organizar las brigadas de técnicos a realizar evaluaciones
y tasaciones de los terrenos y bienes del Estado a nivel nacional.

c) Dirigir y supervisar las labores de los Agrimensores en los proyectos

asignados.

Recibir y revisar los datos relativos a la solicitud de compra de terrenos

para autorizar el levantamiento y avalto de los mismos.

e) Programar y organizar los operativos de las brigadas al interior del pais
y solicitar los viaticos y transporte correspondiente.

f) Dirigir y supervisar las tasaciones de los muebles e inmuebles del
Estado, previa solicitud.

Funciones
5 | Principales: d)
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g) Velar porque el disefio de los planos catastrales cumpla con los datos y
especificaciones establecidas.

h) Coordinar y dar apoyo con las brigadas de técnicos a las areas que lo
soliciten.

i) Participar en la Comision Nacional de Avaldo.

j) Hacer tasaciones en determinados terrenos del Estado segun el caso lo
requiera y presentar informe del mismo.

k) Programar, coordinar y dirigir las labores del personal a su cargo.

I) Presentar informe de las labores realizadas.

Fin de las funciones

32. Seccion de Archivo de Titulos y Planos
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Naturaleza:

Sustantiva

Estructura Organizativa: El personal que la Integra

Relaciones:

a)

De Dependencia: Departamento de Castro

b)

De Coordinacion:
Interna:  Direccion Legal

Division de Archivos de Expedientes Legales
Externa: N/A

Departamento de Castro

Seccién de Archivo de
Titulos y Planos

Objetivo
General:

Dirige, coordina y supervisa las actividades de levantamientos parcelarios
y avaluo de los inmuebles y tasacion de muebles propiedad del Estado que
se encuentren en venta, titulacion o en litigio en los tribunales u otra
condicion de la competencia de la institucion.

Funciones
Principales:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

Supervisar la recepcion y registro de los planos y titulos propiedad del
Estado Dominicano.

Organizar los planos y titulos de las propiedades del Estado.

Mantener actualizado el registro de los titulos y planos de los bienes
del Estado.

Registrar cambios de duefios en los titulos transferidos o cancelados.
Emitir copias de los planos vy titulos originales de bienes propiedad del
Estado a las areas técnicas de la Instituciobn que lo soliciten,
certificando su autenticidad.

Velar porque sean cumplidas las normas y procedimientos establecidos
en la Institucion para el buen funcionamiento del Archivo de Titulos y
Planos.

Presentar informes de las labores realizadas.

Fin de las funciones
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33. Division de Dibujo Técnico

1 | Naturaleza: Sustantiva
2 | Estructura Organizativa: El personal que la Integra
a) De Dependencia: Direccion Técnica
b) De Coordinacién:
Interna: Departamento de Catastro
Departamento de Ingenieria
Departamento de Contrato
Direccion de Tecnologia de la Informacion vy
Comunicaciones
Externa:
Jurisdiccion Inmobiliaria.
3 | Relaciones:
Direccion Técnica
Division de Dibujo
Técnicoro
Objetivo Dirige, coordina y superviga Ial?o_res relacionadas con el disefio y dibujo de
4 General: plaqos _catastrales y arquitectonicos de Ios.proyectos que desarrolla la
: institucién y de las diferentes areas que lo soliciten.

a) Realizar la planificacion de gestion y administracién de las labores a
los fines de poder desarrollar sus funciones.

b) Coordinar y supervisar las actividades relativas a los disefios y dibujos
de planos catastrales y arquitectonicos, solicitados por las areas de la
institucion.

c) Desarrollar e implementar mejoras en la metodologia de los disefios,
dibujos y en proyectos de limitaciones topograficos y arquitectdnicos a

Funciones través del sistema informaético.
5 | Principales: | d) Velar por el buen manejo de los graficos fisicos y virtuales de los
dibujos y disefios de los proyectos.

e) Llevar registro y control de los diferentes trabajos realizados en el area.

f) Coordinar y supervisar la actualizacion de los programas y sistemas
informaticos requeridos en el area.

g) Velar por el buen funcionamiento de los equipos y el uso de los
materiales.

h) Supervisar y coordinar las actividades en campo, que requieran la
participacion del personal de dibujo técnico.
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Dar apoyo a las areas que requieran asistencia en la realizacion de
calculos y dibujos de planos como soporte a los expedientes que se

elaboran en la entidad.
Presentar informes de las actividades realizadas.

Fin de las funciones

34. Direccién de Inventario

| 1| Naturaleza:

| Sustantiva
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2

Estructura Organizativa: | El personal que la Integra

Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

b) De Coordinacién:
Interna:  Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccién Administrativa
Direccion Financiera
Direccion Legal
Departamento de Planificacion y Desarrollo
Departamento de Contabilidad
Division de Bienes Descargados
Divisién de Subastas
Externa:
Ministerio de Hacienda
Direccién General de Contabilidad Gubernamental
Direccion General de Catastro Nacional
Con instituciones gubernamentales e involucrados en el
proceso

Direccion General

Direccion de Inventario

Objetivo
General:

Gestionar y mantener actualizado el inventario de bienes del Estado a los
fines de que la Direccion General de Bienes Nacionales pueda administrar
los mismos, conforme a los lineamientos y normativas que establece la ley.
Dirige, coordina, supervisa los trabajos de inventarios de mobiliarios y
equipos tecnoldgicos de la institucién, asi como los inventarios externos de
las Instituciones del Estado, autbnomas, descentralizadas y centralizadas.

Funciones
Principales:

a) Planificar y coordinar las operaciones de inventarios, etiquetado en las
instituciones gubernamentales.

b) Dirige, coordina, supervisa los trabajos de inventarios de mobiliarios y
equipos tecnoldgicos de la institucion, asi como los inventarios
externos de las Instituciones del Estado, autonomas, descentralizadas y
centralizadas.

c) Establecer estrategias que mejoren el proceso de inventarios de bienes.
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d)

€)
f)

9)

h)

j)
k)

Verificar el mobiliario o equipo tecnoldgico a ser descargado a lo
interno de la Institucion y elaborar reporte para ser trasladado al
almacén de Deposito de Bienes Descargados.

Asignar los trabajos a los oficiales de inventario.

Coordinar los inventarios de bienes a lo interno y a lo externo de
institucion

Coordinar los traslados internos de los inmuebles y equipos
tecnolégicos mediante el formulario “Control de Inventario y
Equipos”.

Verificar periddicamente la existencia y condiciones fisicas de los
equipos y mobiliarios de cada area a lo interno de la institucion.
Preparar informe sobre la compra de mobiliarios y equipos
tecnoldgicos nuevos, el cual es remitido a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental para su registro en el sistema de la
(DIGECOG).

Elaborar informes sobre las ejecutorias y de resultados obtenidos.
Velar porque los mobiliarios y equipos adquiridos sean asignados al
usuario solicitante.

Verificar la ubicacidon de los equipos y mobiliarios, para su correcta
ubicacién en el inventario.

Fin de las funciones

35. Direccién de Coordinaciéon de Oficinas Provinciales

| 1| Naturaleza:

| Sustantiva
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2 | Estructura Organizativa: | El personal que la Integra

Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion General de Bienes Nacionales

b) De Coordinacién:

Interna:  Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccién Administrativa
Direccion Financiera
Direccion Legal
Departamento de Planificacion y Desarrollo
Division de Cobros
Externa:
Con instituciones gubernamentales e involucrados en el
proceso

Direccion General

Direccion de
Coordinacion de Oficinas
Provinciales

Objetivo
General:

Dirigir y coordinar las labores realizadas por las Oficinas Provinciales de
la Direccion General de Bienes Nacionales.

Funciones
Principales:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

Elaborar planes de trabajos conjuntos que permitan eficientizar los
servicios ofrecidos como una extension de la Direccion General.

Servir de enlace entre las oficinas provinciales y la Direccion General.
Establecer conjuntamente planes de desarrollo que ayuden, a través de
evaluaciones y mejoras de calidad, a cumplir con los objetivos para las
cuales fueron creadas dichas Oficinas Provinciales.

Canalizar las diferentes asignaciones sobre los servicios brindados por
la Organizacion para dar un seguimiento coordinado e igualatorio de
las mismas.

Desarrollar, sugerir politicas y procedimientos necesarios para el mejor
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado los mismos.
Asesorar y mediar en casos de conflictos e irregularidades que puedan
presentarse.

g) Velar porque los servicios ofrecidos por las oficinas provinciales cumplan

con las expectativas y politicas establecidas por la Direccién General.
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h)
i)

)
K)

1)

Canalizar las necesidades requeridas por las oficinas provinciales.
Recibir los informes mensuales de las actividades y reportes sobre las
recaudaciones realizadas.

Velar por el buen funcionamiento de las oficinas provinciales

Informar a la Direccion General de Bienes Nacionales todo lo relativo
a las actividades de las unidades bajo su supervision.

Realizar cualquier otra funcién propia del area y aquellas que les sean
asignadas.

m) Coordinar la implementacion de las politicas y estrategias

n)
0)
p)
Q)

institucionales en las Oficinas Provinciales de Bienes Nacionales.
Asesorar a las Oficinas Provinciales en todo lo relacionado al manejo
administrativo y de personal.

Supervisar la gestion de cobros de los proyectos habitacionales
estatales realizada por las Oficinas Provinciales.

Supervisar y controlar la rendicion de cuentas de las Oficinas
Provinciales de Bienes Nacionales.

Elaboracion y presentacion a las autoridades de la Direccion General
de Bienes Nacionales el Plan Anual de las Oficinas Provinciales, con
su presupuesto correspondiente.

Dirigir los acuerdos producidos por las Oficinas Provinciales en las
diferentes regiones del pais.

Coordinar, encuentros y reuniones de las Oficinas Provinciales con las
autoridades de la Direccion General de Bienes Nacionales.

Representar la Institucion, cuando le sea delegado, en las actividades
oficiales, que realicen Autoridades de Instituciones Estatales en las
diferentes Provincias del Pais.

Recibir y enviar comunicaciones, oficios y documentaciones a los
Encargados de las Oficinas Provinciales de Bienes Nacionales.

Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas.

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

Fin de las funciones

36. Oficinas Provinciales

| 1| Naturaleza:

| Sustantiva
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2 | Estructura Organizativa: | El personal que la Integra
a) De Dependencia: Direccion de Coordinacion de Oficinas Provinciales
b) De Coordinacién:
Interna:  Sub-Direccion General Administrativa y Financiera
Sub-Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Direccién Administrativa
Direccion Financiera
Direccion Legal
Departamento de Planificacion y Desarrollo
Divisién de Cobros
Externa:
Con instituciones gubernamentales e involucrados en el
3 | Relaciones: proceso
Direccion de
Coordinacion de Oficinas
Provinciales
Oficinas Provinciales
4 Objetivo Dirigir y supervisar las actividades de las Oficinas Provinciales de la
General: Direccién General de Bienes Nacionales.
a) Elaborar planes de trabajos conjuntos que permitan eficientizar los
servicios ofrecidos como una extension de la Direccion General.
b) Servir de enlace entre la oficina provincial y la Direccion de Oficinas
Provinciales.
c) Elaborar y ejecutar conjuntamente, planes operativos con el objetivo de
cumplir con las metas y estrategias establecidas por la DGBN.
Funci d) Brindar los servicios ofrecidos por la institucion, dando seguimiento,
5| p ynqlonles. coordinado y canalizando las diferentes asignaciones de la Direccion
rincipates- de Oficinas Provinciales.
e) Desarrollar, sugerir politicas y procedimientos necesarios para el mejor
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado los mismos.
f) Consultar, asesorar y mediar en casos de conflictos e irregularidades
que puedan presentarse.
g) Velar porque los servicios ofrecidos por la oficina provincial, cumplan
con las expectativas de los ciudadanos(as) y con las politicas
establecidas por la Direccion General.
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h) Canalizar las necesidades requeridas por las oficinas provinciales.

i) Elaborar y emitir informes mensuales sobre las actividades, metas y
resultados.

j) Emitir los reportes sobre las recaudaciones realizadas.

k) Velar por el buen funcionamiento de las oficinas provincial.

I) Informar a la Direccién de Oficinas Provinciales todo lo relativo a las
actividades y/o ejecutorias de las unidades bajo su supervision.

m) Realizar cualquier otra funcién propia del area y aquellas que les sean
asignadas.

n) ldentificar las propiedades del Estado con fines de recuperacion.

Fin de las funciones

Control de Modificaciones del Manual
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