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Resolucion Nam. 03 bque aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
de la Direccién General del Programa Progresando con Solidaridad, como una
entidad del Gabinete de Coordinacion de Politica Social.

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa de la Direccion General del
Programa Progresando con Solidaridad debe estar orientada en funcion de la mision,
objetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas corrientes de
gestion;

CONSIDERANDO: Que la Direccion General del Programa Progresando con
Solidaridad tiene como propédsito fundamental ayudar a las familias dominicanas en
pobreza extrema, a través de la creacion de habilidades y destrezas que le permitan la
generacidn de ingresos, su insercion laboral y la mejoria de sus condiciones de bienestar;

CONSIDERANDO: Que la Direccion General del Programa Progresando con
Solidaridad debe contar con los instrumentos administrativos que le permitan desarrollar
con eficiencia sus funciones tradicionales y asumir nuevos roles tendentes a elevar los
niveles de eficiencia de sus servicios;

CONSIDERANDO: Que el objetivo del Manual de Organizacion y Funciones es dotar a
la Direccion General del Programa Progresando con Solidaridad de un instrumento de
gestibn 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
coordinacién; asi como su ubicacién dentro de la estructura y las funciones que les
corresponden;

CONSIDERANDO: Que la Ley Nim. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de
2008, en su Articulo 8, numeral 12, faculta a la Secretaria de Estado de Administracion
Publica, hoy Ministerio de Administracién Piblica, a revisar y aprobar los manuales de
procedimiento y de organizacion, y los organigramas que eleven para su consideracién los
organos y entidades de la Administracion Publica;

VISTOS:
» Constitucion de la Repulblica Dominicana, del 26 de enero de 2010;

* Ley Ndm. 200-04, de Libre Acceso a la Informacién Publica, del 13 de abril de
2004;
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* Ley Num. 449-06, del 06 de diciembre de 2006, que modifica la Ley Nim. 340-06
sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones;

= Ley Num. 498-06, del 27 de diciembre del 2006, que instituye el Sistema Nacional
de Planificacion e Inversion Publica y deroga la Ley Num. 55, del afic 1965 y el
Decreto Num. 685-00, del afio 2000;

* Ley Ndm. 5-07, del 05 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado;

* Ley Num. 41-08, de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008, que crea la
Secretaria de Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio de Administracion
Pablica;

* Ley Num. 247-12, del 9 de agosto de 2012, Organica de Administracién Publica,
que establece los principios rectores y reglas basicas de la organizacion y
funcionamiento de la Administracion Publica, asi como las normas relativas al
gjercicio de la funcion administrativa por parte de los oOrganos y entes que
conforman la Administracién Publica del Estado;

= Decreto Nim. 1082-04, del 3 de septiembre del 2004, que crea e integra los
Gabinetes de Politica Institucional, de Politica Econdmica, de Politica Social y de
Politica Medioambiental y Desarrollo Fisico;

%’- Decreto NOm. 1554-04, 13 de diciembre del 2004, que establece el Programa de
Proteccion Social, con el propésito de proteger los riesgos a la poblaciéon de
pobreza extrema y a la poblacion en situacion de vulnerabilidad social;

* Decreto Nim. 1560-04, del 16 de diciembre del 2004, que crea la Administracion %
de Subsidios Sociales, adscrita al Poder Ejecutivo;

* Decreto NOm. 536-05, del 26 de Septiembre de 2005, que crea el Programa
- Solidaridad dentro de la Red de Proteccion Social;

= Decreto Num. 468-05, de octubre del 2005, que aprueba y establece el Manual
General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo;
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Decreto Num. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés
nacional la profesionalizacion de la funcién publica e integra y coordina las areas
transversales del sector publico;

Decreto NOm. 527-09, que aprueba el Reglamento de Estructura Organizativa,
Cargos y Politica Salarial del Sector Publico;

Decreto Nim. 488-12, del 21 de agosto de 2012, que transfiere el Programa
"PROGRESANDQO", bajo la direcciéon y ejecucion del Despacho de la Primera
Dama, a la Red de Proteccidn Social, dando como resultado la Direccion General
del Programa Progresando con Solidaridad;

Resolucion Nam. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo para
el Anilisis y Diseno de Estructuras Organizativas en el Sector Publico;

Resolucion Num. 194-2012, del | de agosto de 20!2, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacion (OAl);

Resclucion Ndm. 14-2013, del 1! de abril de 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacién y
Desarrollo (UIPyD);

Resolucién Nam. 51-2013, del 3 de diciembre de 2013, que aprueba los Modelos

..de Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacion (TIC);

Resolucion Num. 068-2015, del 01 de septiembre de 2015, que aprueba los Modelos

de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos Humanos.
La Directora General,

En el ejercicio de sus atribuciones legales, dicta la siguiente:

RESOLUCION

ARTICULO 1: Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién
General del Programa Progresando con Solidaridad, anexo a la presente Resolucién,
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describiendo las funciones de todas las unidades que conforman la estructura organizativa,
aprobada mediante la Resolucién Num. Num. 3954, de fecha 31 de diciembre de 2015.

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones y actualizaciones de las
funciones de unidades organizativas de la Direccién General del Programa Progresando
con Solidaridad, deberan ser notificadas al Ministerio de Administracion Pablica (MAP),
para fines de su aprobacion.

ARTICULO 3: Se instruye al responsable de la elaboracién de los planes estratégicos y

operativos para que promueva la implementacion, evaluacion y actualizacién posterior del
Manual de Organizacién y Funciones.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Z:;I/t Nacional, Capital de la Repuiblica
Dominicana, a los 25 _( ) dias, del mes de del afio dos mil dieciséis (2016),
ano 172 de la Independencia y 153 de 1a Restauracion de la Republica.

VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DOMINICANA | Prngresundo con Solidaridad (PRUSUH) 4
Av. Leopoldo Navorro N°. 61, Edificio Son Rafael, Ensanche Miroflores, Santo Domingo, Rep. Dom. | Telefono: 809-534-2105 | www.solidaridad.gob.do



V (@Z\\ R
%% REPUBLICA DOMINICANA
VICEPRESIDENCIA PROGRESAND O

DE LA REPUBLICA DOMINICANA CON SOLIDARIDAD

Vicepresidencia de la Republica
Direccion General del Programa Progresando con Solidaridad

Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General

del Programa Progresando con Solidaridad

Santo Domingo, D.N
Marzo 2016

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 1




/

y — I

/ L/‘_’L\\ \
l‘. |||||| ) VICEPRESIDENCIA DE LA
%% REPUBLICA DOMINICANA

VICEPRESIDENCIA PROGRESAND O

DE LA REPUBLICA DOMINICANA CON SOLIDARIDAD

Vicepresidencia de la Republica
Direccion General del Programa Progresando con Solidaridad

Manual de Organizacion y Funciones

INDICE

INTRODUCCION ...coovvvvvvveeesimmsmisssssssesssssssssssssssssssss s 4
I ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL. .......cccoiiiiiiniiii s 5
1.1. Objetivos del Manual. ..o 6
1,20 ALCANCE. ..ot s 6
1.3. Puesta en VIZEIICIA. .....ccuiiiiiiiiiiiiiic i 7
1.4. Edicién, Publicacion y ActualiZacion. ..........cocccuiiiiiiiiiiiiiicc s 7
1.5. Distribucion del Manual. ... 8
1.6. Definicion de TEIMINOS. ........cocciiiiiiiiiiiiiiii s 8
II. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION. ......cvtvumriiierniisnneeseesneesessssssssssssssssesssssssssssssssnns 11
2.1. Breve Resefia de Progresando Con Solidaridad. ...........cccoovminiiiiiiiiicc, 12
2.2. Mision, VisiOn y Valores. ... 12
2.3.Base Legal. ..o 13
2.4. ODbjetivo GeNeTal. ... 13
I ORGANIZACION ...oooooomiimiminninnnreeesssssssisssssssss s 13
3.1. NIVELeS JETATGUICOS. .....cuiuiiiiiiiiiicic bbb 13
3.2. Atribuciones Legales de la Direccién General del Programa Progresando con Solidaridad. ........ 14
3.3. Atribuciones y Deberes de la Coordinadora General.............c.coceviiiiiiiiiiinis 15
3.4. Integracion y Funciones del Comité Técnico Intersectorial. ..........cccooviiiiiiiiiiiiiis 17
3.5. Estructura Organizativa..........cccceeiiiiiiiiiii e 18
3.6. Organigrama Estructural General............c.cocooviiiiiiiiiiiiicccs 21
IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS. ... 22
4.1. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR.........ccooiiiininiiiiiiii i 23
Departamento JUITAICO. .. .. oottt ettt ettt ettt st et b e ne e 24
Departamento de Planificacion y Desarrollo.........c.ccccociirrrirriceicieiiinnrreeeeeiciecce e 27
Divisiéon de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién de_Planes, Programas y Proyectos.................... 30
Departamento de Recursos HUMANOS ...........c.ccciviiiiiiiiniiiiiceceereeeee e 33
Direccién de Vinculacion Interinstitucional ..o, 36
Departamento de COMUNICACIONES ........c.courererururieueueueieaiiiririreeeeeeie ettt seseseeee s senenenes 39

4.2. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO......cccocovimiiniiiinicn i 42
Direccion AdmINiStIatiVa .........ccoueuiuiiiiiiiiiiiic e 43
Divisién de Compras y CONtrataCiones.............couvrueueviieiiiiicieeccee e 46
Division de Servicios GeNeTrales ..o 48
Seccion de AIMAcen Y SUMINISETO .......c.cuiiiririririeieieicicicectr ettt 50
Seccion de Mantenimiento y Mayordomia ... 52
Division de Transportacion..........cccocciiiiiiiiiiiiiiiicccie s 54
Direccion FINANCIEra. ... .. ..o 56
DivisiOn de PTreSUPUESO. .. ..cccccoveiiiiiciciiiiiiirree ettt et 59

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 2




/

y — I

/ L/l\l \
". |||||| ) VICEPRESIDENCIA DE LA
%% REPUBLICA DOMINICANA

VICEIDRESIDENCIA PROGGRES AN B QQ

DE LA REPUBLICA DOMINICANA CON SOLIDARIDAD

Vicepresidencia de la Republica
Direccion General del Programa Progresando con Solidaridad

Manual de Organizacion y Funciones

Division de Contabilidad...........ccooiiiiiiiiiiii 62
Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion..........ocevveeveveueuececnenernnenenenenes 65
Divisién de Administracion del Servicio TIC ..o, 68
Division de Operaciones TIC ...ttt ettt retssese st sese s st ssesesesnenene 70
4.3 UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO ......cccccoviiiiiiiisniir e 72
Direccién de Coordinacion Regional ..o 73
Coordinaciones Provinciales.............cccocovviiiiiiiii s 78
Sustantiva U OPerativa. ... ..o s 81
Direccion de OPEIaCiONES...........coueueerieuieriereririeieinietetrtereeseetestseesesestesesessesestssesestssesestssesesessesesessesesessenens 86
Division de Némina de BenefiCIarios .........cocoveeeueueeiiiiininininicccceccin e 89
Departamento de Atencién y Servicio al Ciudadano ...........ccocociviiiiiiiiiiniicccee, 91
Division de Reproduccion ¥ Captura .......ccccocuciriiieiniiiiiicicinicereeree e 93
4.4 UNIDADES DEL NIVEL DESCONCENTRADO _(PROGRAMAS Y PROYECTOS)........cccouvvinne 95
Programa Centros Tecnol6gicos Comunitarios (CTC) ........ccoeueueuiiiiiiiiinnnnreecccccceereeeeeenenenes 96
Proyectos Sociales/Comercio SOIAATio ..o 98
Proyecto Agricultura Familiar ..o 100
Programa Biblioteca Infantil y Juvenil Reptblica Dominicana (BIJRD.........cc.cccccoiiiiiniciniicnnn. 102
Proyecto de Desarrollo Sociocultural...............oooiiiiiiiiiiii 104
Proyecto Cero HambTe. ...........c.ccuiiiiiiiiiieeecccccc et 107
Proyecto Jovenes PROSOLL...........cccooiiiiiiiicn e 109
Proyecto Familias €N Paz.........ccccocciiiiiiiiiiiiiiiiic e 111
Proyecto Educacion y Prevencion en Saltd...........c.ccccociirinriricieciiiinininnreeeecicecce e 114

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 3




"N é&‘;\

VICEPRESIDENCIA DE LA

\ ?ﬁ REPUBLICA DOMINICANA

VICEPRESIDENCIA PROGRESANDDO

DE LA REPUBLICA DOMINICANA CON SOLIDARIDAD

Vicepresidencia de la Republica
Direccion General del Programa Progresando con Solidaridad

Manual de Organizacion y Funciones

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones constituye una guia y fuente principal
de consulta para las autoridades y empleados de la Direccion General del Programa
Progresando con Solidaridad sobre la institucién y su funcionamiento. Contiene
detalles de la estructura organizativa: Los distintos niveles jerarquicos que la integran,
las lineas de mando o autoridad, tipo de relaciones inter-organicas, los niveles de
coordinacion y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es ademas, una herramienta importante de
gestion, en la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la
evaluacién del desempetio institucional, ya que las funciones descritas para cada una
de las areas o unidades organizativas guardan correspondencia con la Misién, Vision,
Valores y Objetivos de la Institucion.

Es por ello, que la institucién debe velar por mantener actualizado el Manual de

Organizaciéon y Funciones, a la par que la Estructura Organizativa, en procura de
adecuar los cambios a la dindmica organizacional.
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1.1. Objetivos del Manual.

* Dotar a la Direccion General del Programa Progresando con Solidaridad 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 coordinacién; asi como también,
su ubicacion dentro de la estructura y las funciones que les corresponden.

* Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita implantar
la nueva estructura organizacional.

* Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

*= Coadyuvar en la programacién de la capacitacion del personal de la institucion y
muy especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una visiéon global de la
misma.

» Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el peso de
las unidades organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

» Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de puestos de
la Institucién.

1.2. Alcance.

En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de las
areas y unidades organizacionales que conforman la estructura formal, incluyendo
las oficinas regionales desconcentradas, los programas y proyectos que gestiona la
institucion.
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1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucién de la
Coordinadora del Gabinete de Coordinacion de Politicas Sociales de la
Vicepresidencia, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en el mismo.

1.4. Edici6én, Publicacién y Actualizacion.

El Manual de Organizaciéon y Funciones debe ser revisado periddicamente cada vez
que ocurra un cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma. La Directora General de Progresando con Solidaridad delegara a
la Direccién Interinstitucional de Recursos Humanos y DO, del Gabinete de
Coordinacion de Politicas Sociales la distribucién, edicion y actualizacion del
Manual. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde a la Direccion Interinstitucional de Recursos Humanos y DO revisar y
actualizar el presente manual, al menos una vez al afio, y en caso de modificaciones
en la estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u
operativos, entre otros, en coordinaciéon con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a
la consideraciéon de la Directora General de Progresando Con Solidaridad y
socializada con todos los Directores, de las diferentes unidades que conforman el
Programa de Progresando Con Solidaridad.

Debera realizarse una revisién de la estructura organizativa por lo menos una vez al
afno, afin de adecuarla a la dindmica de crecimiento de la institucién.
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1.5. Distribucion del Manual.

Recibirdn una copia completa del Manual:
- La Direcciéon General de Progresando con Solidaridad.
- Los Directores de Area

- Los Encargados de areas.

1.6. Definicion de Términos.

e Organizaciéon: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por
personas, que acttian e interactian entre si bajo una estructura pensada y
disefiada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informaciéon y
otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas,
logren determinados fines.

e Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades
asignadas a una institucién, drea organizativa para desarrollar su mision.
Incluye, entre otras, la planeacién, organizaciéon, coordinacién, direccién y
control.

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

e Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales,
politicas y estrategias de la entidad.

e Nivel Ejecutivo 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 en el nivel méximo.

e Nivel Sustantivo u Operativo: es donde se ejecutan las operaciones de la
entidad y se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.
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e Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismo
especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestaciéon de servicios,
pudiendo esta ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le
corresponde a otro superior.

e Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e
instancias de coordinacion interna establecidas por una entidad para cumplir
con sus objetivos estratégicos y operativos.

e Estructura Matricial: Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina la
departamentalizacién de las funciones y de los productos o servicios
(Programas y Proyectos). Busca la mayor integracion de recursos
especializados.

¢ Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se
le asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos
institucionales, y funciones homogéneas y especializadas.

e Direccién (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a
una Secretaria de Estado, Direcciéon General/Nacional u Oficina Nacional. Sus
funciones son generalmente de tipo sustantivas y para dreas especificas. Tiene
a su cargo la responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados
prioritarios que la instituciéon debe producir para terceros.

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

e Division: Unidad de nivel jerdrquico inmediatamente menor al departamento;

especializado en determinada funcién o servicio de las asignadas al
departamento bajo el cual estd subordinada
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e Seccion: Le corresponde el menor nivel jerarquico. Utilizada, generalmente,
dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de
la cual depende.

e Organigrama: Gréfico de la estructura formal de una organizacién, sefiala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia
existente entre ellas.

¢ Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados por quienes ejercen la direccién de una organizacion.

e Coordinacién: Proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacion, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

e Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades,
servicios o procesos expresados en un conjunto de proyectos relacionados o
coordinados entre si y que son de similar naturaleza.

e Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas

entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o
servicios capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 10
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II. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.
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2.1. Breve Resefia de Progresando Con Solidaridad.

Progresando con Solidaridad es un programa socio-educativo dirigido a las familias
dominicanas que viven en condicién de pobreza y pobreza extrema, que ofrece
apoyo, acompafamiento y transferencias monetarias condicionadas al cumplimiento
de las corresponsabilidades y compromisos para que las familias logren su desarrollo
integral saliendo asi de la pobreza y la pobreza extrema.

El programa posee 7 componentes o lineas de accién que atacan los diferentes
elementos que atan a las familias dominicanas a la pobreza: 1) Identificacion, 2) Salud
Integral, 3) Educaciéon (ILAE), 4) Formaciéon Humana y conciencia ciudadana, 5)
Seguridad Alimentaria, Nutricion y Generacién de Ingresos, 6) Acceso a la
Tecnologia de informacion, 7) Habitabilidad y Protecciéon del Medio Ambiente.

2.2. Misién, Vision y Valores.

Misién
Acompafiar a las familias en situacion de pobreza en su proceso de desarrollo

integral, propiciando la creacion de capacidades y el ejercicio de derechos a fin de
aumentar su capital humano, capital social y desarrollo econémico.

Vision

Ser un programa modelo de la red de proteccion social del gobierno dominicano
garantizando eficiencia en atencién responsable a las ciencia y eficacia en atencion
responsable a las familias carenciadas y vulnerables a través de intervenciones socio-
educativas que contribuyan a romper el circulo de la pobreza y propician el
desarrollo humano, integral y sostenible.

Valores

Somos Solidarios: Trabajamos intensamente, con empatia, pasion y respeto, para mejorar
la calidad de vida de los mas necesitados.

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 12
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Somos responsables: Nos comprometemos y cumplimos nuestros objetivos y lo que
prometemos; actuamos de forma proactiva, con entusiasmo, creatividad y calidad.

Somos integros: Actuamos segiin nuestros principios éticos, de forma honesta, autentica
y transparente.

2.3. Base Legal.

* Decreto No. 536-05, del 26 de septiembre del afio 2005, que crea el programa
“SOLIDARIDAD”

* Decreto No. 488-12, del 21 de Agosto del afio 2012, que transfiere el Programa
“PROGRESANDO"al Programa “SOLIDARIDAD” donde se crea la unificacion
del Programa “PROGRESANDO CON SOLIDARIDAD.

2.4. Objetivo General.

Apoyar la politica social del Gobierno y focalizar su accionar en la creaciéon de capital
humano y capital social, como parte del reforzamiento de la estrategia de reduccién
de la pobreza y de generaciéon de bienestar en las familias en situacién de extrema
pobreza.

I1I. ORGANIZACION
3.1. Niveles Jerarquicos.

a) Nivel Ejecutivo Maximo
i. Despacho Director General
b) Nivel Ejecutivo Medio

i. Direccion de Areas

ii. Encargados de Programa

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 13
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¢) Nivel Operacional
i. Departamento

ii. Divisiéon

iii. Seccion

iv. Coordinaciones Provinciales

3.2. Atribuciones Legales de la Direccion General del Programa
Progresando con Solidaridad.

e Apoyar los planes, proyectos e iniciativas que desarrolle la Vicepresidencia de la
Reptblica.

eServir de agente catalizador y promotor de programas y proyectos que den respuesta
a las necesidades apremiantes del sector educacion, mujer, familia y desarrollo social
sostenible.

e Fungir como entidad de enlace con las instituciones gubernamentales en materia de
bienestar social para atender directamente &reas tematicas de alto impacto que
complementen la politica social del Gobierno.

e Coordinar los recursos financieros provenientes del Presupuesto de Ingresos y Ley de
Gastos Publicos, aportes de organismos internacionales y donaciones del sector
publico y privado que se asignan al Programa Progresando con Solidaridad.

e Coordinar acciones para la ejecuciéon de Proyectos y Programas en torno a las

prioridades teméticas del Gobierno.

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 14
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3.3. Atribuciones y Deberes de la Coordinadora General.

e La Coordinadora General es responsable de servir de agente catalizador y
promotor de programas y proyectos que den respuestas a las necesidades
apremiantes de la poblacion en los sectores educacion, salud, asistencia social,
cultura, lectura, valores, mujer, familia, desarrollo social sostenible y atender
directamente areas tematicas de alto impacto que complementen la politica
social del Gobierno.

e Cumplir y hacer cumplir los objetivos para los cuales la institucién fue creada.

e Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores relativas a la institucioén y
del personal bajo su cargo.

e [Establecer la directriz para la elaboracién de los planes estratégicos, tacticos y
operativos de su gestion a través del equipo humano de su estructura
organizativa.

e Coordinar esfuerzos y acciones con instituciones gubernamentales del area
social para desarrollar programas que promuevan el desarrollo integral de las
familias y las comunidades de menos ingresos, especialmente de nifios, nifias
y jovenes.

e Gestionar y mantener acuerdos y alianzas para lograr la misién, visién y
objetivos institucionales.

e Gestionar los recursos, locales e internacionales, necesarios para apoyar el
desarrollo de los programas y proyectos de gran impacto en la politica social,
en complemento de la responsabilidad del Gobierno, y velar por el uso
eficiente de esos recursos.

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 15
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e Promover, impulsar y facilitar reuniones y debates, a fin de propiciar que los
diferentes Organismos del Estado, ejecuten proyectos y acciones que
contribuyan con el cumplimiento de los compromisos contraidos por el Estado
Dominicano, en materia de desarrollo y asistencia social.

e Coordinar esfuerzos y acciones nacionales para dar seguimiento a las
Cumbres relativas a encuentros internacionales.

e Gestionar los recursos necesarios y velar por su uso eficiente, a fin de apoyar el
desarrollo de los programas y proyectos de gran impacto en la politica social, en
complemento de la responsabilidad del Gobierno.

e Coordinar esfuerzos y acciones con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales del drea social, para desarrollar programas y proyectos que
promuevan el desarrollo integral de las familias y las comunidades de menos
ingreso.

e Velar por el cumplimiento de las normativas y otras disposiciones aplicables a
la institucion.

e Representar a la institucién y al gobierno dominicano en las funciones que le
sean asignadas.

e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por el
Presidente de la Reptublica.

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 16
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3.4. Integracion y Funciones del Comité Técnico Intersectorial.

El Comité Técnico Intersectorial estd integrado por:

NN =

Coordinador (a) del Gabinete de Coordinacion de Politicas Sociales.
Ministro (a) de Educacion.

Ministro(a) de Salud.

Director(a) General del Programa Progresando con Solidaridad.
Director(a) Técnica del Gabinete de Coordinacién de Politicas Sociales.
Director(a) General del Seguro Nacional de Salud.

Director(a) General del Instituto de Formacion Técnico Profesional.

— — N’

Las funciones del Comité Técnico Intersectorial:
Promover que las intervenciones ejecutadas por el Programa Progresando con
Solidaridad estén siempre acordes con las prioridades y lineamientos de las

sectoriales.

Informar sobre la oferta de servicios disponible con base en las modalidades
de intervencion.

Supervisar y apoyar el proceso de verificaciéon de las corresponsabilidades.
Analizar los informes de avance y cumplimiento programatico de las acciones
del programa, asi como evaluar sus resultados e impactos y emitir

recomendaciones para su mejor funcionamiento.

Revisar el cumplimiento de las responsabilidades de los sectores e
instituciones que participen en el programa.

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 17
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3.5. Estructura Organizativa.

UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:
-Despacho Director General

UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS:
-Departamento Juridico

-Departamento de Planificacién y Desarrollo, con:

-Divisién de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién de Planes, Programas y

Proyectos

-Departamento de Recursos Humanos

-Direccion de Vinculacion Interinstitucional

-Departamento de Comunicaciones

UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:
-Direccion Administrativa, con:
-Division de Compras y Contrataciones
-Division de Servicios Generales, con:
-Seccion de Almacén y Suministro
-Seccion de Mantenimiento y Mayordomia
-Division de Transportacion
-Direccién Financiera, con:
-Divisioén de Presupuesto

-Divisiéon de Contabilidad

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad
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-Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién, con:
-Divisién de Administracion del Servicio TIC

-Division de Operaciones de TIC

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

-Direccion de Coordinacion Regional, con:
-Coordinaciones Provinciales

-Direccion de Capacitaciéon y Desarrollo Familiar, con:

-Division de Produccién Artesanal

-Direcciéon de Operaciones, con:
-Divisién de Némina de Beneficiarios
-Departamento de Atencién y Servicio al Ciudadano

-Division de Reproduccién y Captura

UNIDADES DESCONCENTRADAS
-Programa Centros Tecnolégicos Comunitarios (CTC)
-Proyectos Sociales/Comercio Solidario
-Proyecto Agricultura Familiar
-Programa Biblioteca Infantil y Juvenil Reptblica Dominicana (BIJRD)
-Proyecto de Desarrollo Sociocultural

-Proyecto Cero Hambre

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 19
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-Proyecto Jovenes PROSOLI

-Proyecto Familia en Paz

-Proyecto Educacion y Prevencion en Salud

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 20
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3.6. Organigrama Estructural General

Presidencia de la Republica
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Despacho del Director
General
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Recursos Humanos
Departamento de
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Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Diision de Formuacién,
Monitoreo y Evalvzion
de Planes, Programasy.
Proyectos

Direccién de
Vincu
Interinstitucional

Division de
Comprasy
Contrataciones

Divisién de Servicios
Generales

Division de
Transportacién

Seccion de

Almacény
Suminstro

Seccion de
Mantenimiento y
Mayordomia

Direccién Financiera

Informacion y

Divisién de
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Division de
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Administracion del

Division de Division de

Operaciones TIC

Servicio TIC

Direccion de
6n Regional

Direccion de
Capacitaciény
Desarrollo Familiar

Division de
Produccion
Artesanal

Direccién de
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Ciudadano

Divisién de Nomina
de

Division de
oy
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Proyectos
Sociales/
Comercio
Solidario

Tecnolégicos
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IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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4.1. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR.
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Titulo de la unidad : Departamento Juridico
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién con : Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Despacho Director (a)
General

Departamento
Juridico

Objetivo General:
Asesorar a la maxima autoridad del Programa Progresando con Solidaridad y demés

areas de la institucion en los asuntos administrativos, civiles, penales y laborales, con
estricto cumplimiento a las normas vigentes.
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Funciones Principales:

e Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los
convenios, los proyectos de ley y de decretos, y otros documentos legales

relacionados con las actividades y operaciones de Progresando con
Solidaridad.

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

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

e Velar por la actualizacion del registro y el archivo de leyes, decretos,
convenios, contratos de préstamos y demds documentos juridicos de la

institucion.

e Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses del
Programa Progresando con Solidaridad.

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

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

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

e Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas de Progresando con Solidaridad.
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e Representar o incoar acciones ante los tribunales y darle seguimiento a los
asuntos legales que sean referidos por las diferentes unidades organizativas de
la entidad al &rea juridica.

e Realizar revisiones periddicas para establecer que los manuales de
procedimientos, instructivos o equivalentes incluyan los requerimientos

legales aplicables.

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

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

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Departamento de Planificaciéon y Desarrollo
Naturaleza delaUnidad : Asesora
Estructura Organica :  Divisién de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de

Planes, Programas y Proyectos
Relaciones de:

Dependencia :  Despacho Director (a) General
Coordinacién :  Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Despacho Director (a)
General

Departamento de
Planificacién y
Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad del Programa Progresando con Solidaridad en
materia de politicas, planes, programas y gestion de calidad de la institucién, asi
como elaborar propuestas para la ejecucion de proyectos y cambios organizacionales,
incluyendo reingenieria de procesos.
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Funciones Principales:

Formular, en base a las politicas definidas por la Directora General del Programa
Progresando con Solidaridad y a las normas, instructivas, procedimientos y
metodologias establecidas por el Ministerio de Economia, Planificaciéon y
Desarrollo- MEPyD- y en coordinacién con las demas unidades organizativas, los
planes estratégicos institucionales.

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

Participar en la formulacién del presupuesto anual de la instituciéon, en
coordinacién con la Direccién Administrativa y Direccién Financiera.

Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la institucién,
con otros organismos nacionales e internacionales.

Coordinar y dar seguimiento a la Planificacién Estratégica y los planes operativos
anuales.

Asesorar a las demds unidades en la preparaciéon de los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por la institucion.

Preparar propuestas de revisiéon de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos, a efectos de
optimizar la gestion de la institucion en el marco de las responsabilidades
asignadas a la misma, para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos.
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o Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer
alternativas de solucién a problemas estructurales, operacionales y funcionales de
la institucion.

e Suministrar en tiempo y forma las informaciones que requiera el Ministerio de
Economia, Planificaciéon y Desarrollo para el cumplimiento de sus funciones,
conforme lo establezca el reglamento de aplicacion de la ley de Planificacion e
Inversion Puablica, asi como cumplir las resoluciones e instrucciones que emanen
de la misma.

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

e Gestionar la aplicaciéon e implementacion de Modelos de Gestion de Calidad que
contribuyan a la eficientizacion de los servicios que ofrece la instituciéon a los
demas organismos de Estado y a la ciudadania en general.

e Velar por la recolecciéon y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de
soporte a la formulacién de planes para la toma de decisiones en la institucién.

e Velar porque la institucién ofrezca un adecuado servicio de documentacion
estadistica e informaciéon sobre temas relacionados con los objetivos de la
institucion.

e Preparar la memoria anual de la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de
Planes, Programas y Proyectos

Naturaleza dela Unidad : Asesora
Estructura Organica :  El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Departamento de Planificaciéon y Desarrollo
Coordinacién :  Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

Division de Formulacion,

Monitoreo y Evaluacion

dePlanes, Programas y
Proyectos

Objetivo General:

Coordinar y conducir, asi como monitorear y evaluar con los actores institucionales
involucrados, el proceso de formulacién de planes, programas y proyectos.
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Funciones Principales:

Realizar el proceso de conceptualizaciéon, formulaciéon y disefio del Plan
Estratégico y de los planes operativos de la Institucion.

Elaborar en coordinacién con las areas el presupuesto de gastos por dependencia
para la ejecucion del plan estratégico.

Dar seguimiento a las metas e indicadores claves de ejecucion, a fin de evaluar el
cumplimiento en los plazos establecidos.

Participar en la coordinacién y supervision de todas las actividades relativas al
plan estratégico y los planes operativos de la Institucién, considerando
cronograma de los mismos.

Formular planes, programas y proyectos diversos que impliquen convenios
interinstitucionales, tanto nacionales como internacionales.

Asesorar las diferentes unidades de la institucién en cuanto a la formulacién de
los programas y proyectos.

Participar en el proceso de elaboracién del presupuesto de ingresos y gastos de los
proyectos.

Realizar el proceso de gestion de recursos o fuentes de financiamiento y de
asistencia técnica con las instituciones y organismos nacionales e internacionales,
segin requerimientos del Plan Estratégico.
Estudiar y analizar las propuestas de programas y proyectos presentados por las

diferentes unidades de la Institucion.
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e Evaluar y tramitar solicitudes de participacion en proyectos de caracter social.
e Dar seguimiento a los proyectos en ejecucion financiados por organismos
nacionales e internacionales, elaborando reportes de avances semanales y

mensuales.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 32




-\ &%
VlCEl)RESlDENC[A PR OGRESANDO

DE LA REPUBLICA DOMINICANA CON SOLIDARIDAD

Vicepresidencia de la Republica
Direccion General del Programa Progresando con Solidaridad

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad :  Departamento de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Despacho Director (a)
General

Departamento de
Recursos
Humanos
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Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado
en la Ley No. 41-08, garantice la existencia de servidores publicos motivados e idéneos,
que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestiéon de los distintos subsistemas de
gestion de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley 41-08
de Funcién Puablica, y las que emanen del Ministerio de Administracién Puablica.

e Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracion Publica los informes

relacionados con éste, asi como cualquier otra informacion que le fuere solicitada.

e Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia de
la institucién o del sector.

e Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de
Administracion Puablica.

e Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definiciéon de los
perfiles, de acuerdo a las normas que emita el 6rgano rector.

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

e DPlanificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las
desvinculaciones.
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e Planificar y coordinar la evaluacién del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracién Pablica.

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

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

e Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora correspondiente.

e Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

e Velar por la prevencion, atencién y solucién de conflictos laborales, asi como por
la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio de

Administraciéon Pablica.

e Participar en los procesos de racionalizaciéon de la estructura organizativa y de
los demas procesos que de ello deriven.

e Proponer a la alta direccién del érgano o ente, las mejores practicas de gestion en
coherencia con lo establecido en la Ley de Funcién Pablica.

e Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracién
de Servidores Puablicos (SASP).

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Direccion de Vinculacion Interinstitucional
Naturaleza de la Unidad ¢ Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Despacho del Director General

Direccion de
Vinculaciéon
Interinstitucional

Objetivo General.

En coordinacién con la Direcciéon General, identificar y gestionar las relaciones
interinstitucionales a nivel nacional que garantizan la operatividad del “Programa
Progresando con Solidaridad” y del Gabinete de Coordinacién de Politica Social, asi
como apoyar en la formulaciéon y negociacién de proyectos de cooperacion técnica y
financiera que contribuyan al logro de los objetivos y metas definidas.
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Funciones Principales:

Velar por el cumplimiento de los acuerdos y compromisos institucionales que
garanticen la operatividad del programa.

Crear y establecer los mecanismos de coordinacién interinstitucional e
intersectorial, asi como; garantizar el cumplimiento de sus reglamentos de
operacion, a los fines de asegurar el acceso a los servicios que deben recibir los
hogares beneficiarios.

Participar en la determinacion de las necesidades de cooperacion técnica nacional
e internacional para los proyectos y programas de la Instituciéon, en coordinacién
con la Direccién General.

Participar en las revisiones periddicas de las normas y procedimientos que sirven
de base para la gestion de proyectos nacionales e internacionales de cooperacién.

Cooperar con otras instancias de la instituciéon en la identificacion de fuentes
alternativas de recursos econémicos que faciliten el desarrollo de las capacidades
técnicas y el fortalecimiento institucional.

Apoyar el proceso de sometimiento y negociacién de los proyectos de cooperaciéon
técnica internacional ante organismos internacionales.

Coordinar la estrategia de participacion comunitaria y contraloria social de las
acciones del Programa.

Confeccionar los protocolos de los acuerdos y convenios nacionales e
internacionales en colaboracién con el Departamento Juridico.

Remitir informes técnicos periddicos de ejecucién proyectos a las agencias,
organismos, entidades de cooperacion y a la Direccién General.

Garantizar el mantenimiento de un archivo actualizado con los convenios
Nacionales e Internacionales.
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e Coordinar la elaboracion y ejecucion de los programas de trabajo de los Expertos
(as) Internacionales asignados por convenios a la Institucién, asistirlos y
orientarlos durante su estadia.

e Coordinar acciones con Organizaciones Gubernamentales y de la Sociedad Civil, a
fin de establecer sinergia, que contribuya al logro de los objetivos y metas
establecidas por el Programa.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Departamento de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucién
Organigrama:

Despacho del Director (a)
General

Departamento de
Comunicaciones

Objetivo General:

Coordinar y mantener las relaciones inter e intra-institucionales, asi como los
vinculos de Progresando Con Solidaridad con los medios de comunicacion social,
sobre la base de la implementaciéon de politicas de comunicacién e imagen trazadas
por el Despacho del Director General.
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Funciones Principales:

Disefiar y desarrollar la estrategia de comunicacién externa e interna de la
institucién, atendiendo a los lineamientos establecidos por la Coordinaciéon
General.

Crear y mantener una imagen institucional como ciudadano ejemplar que vela por
el desarrollo integral de las familias dominicanas.

Mantener 6ptimas vias de informacién y comunicacién necesarias para el buen
posicionamiento de Progresando con Solidaridad, en relacién con los programas,
proyectos y actividades de desarrollo social que lleva a cabo.

Cuidar que la imagen de Progresando con Solidaridad, dentro y fuera, sea
excelente y favorecedora de interacciones positivas para la promocién de los

planes de desarrollo social e integral.

Participar en la efectiva organizacion y ejecucion de actividades y eventos propios
del area de competencia de Progresando con Solidaridad.

Informar y orientar al publico en lo referente a los servicios que ofrece
Progresando Con Solidaridad.

Preparar y ejecutar programas de difusién de las actividades y obras que emanen
de Progresando con Solidaridad.

Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacion social, en lo que
respecta a los cometidos de Progresando con Solidaridad.

Coordinar y supervisar la elaboraciéon de materiales audiovisuales que sirven de
apoyo a las actividades, programas y proyectos de la institucién.
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e Coordinar y supervisar la elaboracién de cualquier material escrito o impreso que
a ser difundido en los medios de comunicacién, tales como: nota de prensa.
e Planificar, en coordinacién con las autoridades de Progresando con Solidaridad, la
participacion de la instituciéon en los medios de comunicacién, tales como:

programa de tv, radio, entrevistas, entre otros.

e Colaborar en el montaje de seminarios, talleres y cualquier otro evento dispuesto
por la Coordinaciéon General.

e Coordinar avisos institucionales tanto dentro como fuera de la institucion.

e Coordinar y supervisar la realizacion de publicaciones especiales, tales como:
revistas, libros, brochures, memorias, entre otros.

e Organizar y conservar todo el material escrito o impreso que se relacione con las
areas de competencia de Progresando con Solidaridad.

e Mantener un inventario actualizado del material de difusién, generado por las
actividades de Progresando con Solidaridad, tanto impresas como audiovisuales.

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

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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4.2. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO.
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Titulo de la Unidad : Direccién Administrativa
Naturaleza de la Unidad :  De Apoyo
Estructura Organica : Division de Compras y Contrataciones

Divisién de Servicios Generales
Divisiéon de Transportacion

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucién
Organigrama:

Despacho del Director (a)
General

[
Direccién
Administrativa
I

Division de Divisionde Divisién de
Compras y Servicios T visi nae
Contrataciones Generales ransportacion

Objetivo General:

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas de la
institucion.
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Funciones Principales:

e Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracién de los recursos
materiales de la institucién, tomando en consideraciéon las directrices trazadas por
los correspondientes 6rganos rectores del Sistema Integrado de Administracién
Financiera del Estado.

e Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo
relativo al suministro oportuno de materiales

e Velar por la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos en la institucion.

e Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y
archivo de documentos en la institucion.

e Programar y supervisar la ejecucion de las operaciones de compras y contrataciones
de bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas fijadas por la Direcciéon
General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condicion
de 6rgano rector.

e Garantizar la prestaciéon de servicios de transporte a las diferentes areas de la
institucién, asi como, velar por la prolongacion de la vida ttil de la flotilla vehicular a
través de un adecuado mantenimiento y reparacién de la misma.

e Autorizar las solicitudes para la elaboraciéon de los cheques y documentos de pago
de todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

Garantizar un adecuado control del sistema de inventario y activo fijo de la
institucion.

Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de acuerdo a las
normas establecidas.
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e Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

e Garantizar la seguridad y custodia de las instalaciones fisicas y los equipos de la
institucion.

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

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad :  Deapoyo
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Direcciéon Administrativa
Coordinacion :  Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Direccion

Administrativa

|
Division de
Comprasy
Contrataciones

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios, mobiliarios y equipos
para Progresando con Solidaridad, cumplan con los requerimientos de la Ley No. 449-
06.

Funciones Principales:

e Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos
por la institucién, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras.
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e Coordinar y supervisar las solicitudes requisicion de compras de acuerdo con el
procedimiento establecido.

e Coordinar y supervisar el proceso de cotizaciéon de bienes y servicios solicitados por
las diferentes unidades de la institucion.

e Garantizar la elaboracion de las 6érdenes de compras o servicios para la adquisicién
de bienes y servicios para la Institucion.

¢ Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.

e Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones contraidas
por la Institucion.

e Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segin
especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

e Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la Institucion,
segtn los planes y programas a desarrollar.

e Participar en la Comision de Compras como esta establecido en la Ley No. 446-06,
de Compras y Contrataciones.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad :  Deapoyo
Estructura Orgénica :  Seccion de Almacén y Suministro

Seccion de Mantenimiento y Mayordomia
Relaciones de:

Dependencia : Direcciéon Administrativa
Coordinacion : Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Direccion
Administrativa

Divisién de
Servicios
Generales

Seccioén de Seccioén de
Almacény Mantenimiento
Suministro y Mayordomia

Objetivo General:

Velar por el buen estado de la planta fisica y limpieza, asi como la recepcion, custodia y
entrega de materiales y equipos en la institucién.

Funciones Principales:

e Solicitar oportunamente, a través de la Direccion Administrativa, la compra de los
materiales necesarios para el buen desenvolvimiento de las funciones del &rea.
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e Velar por la asignacion adecuada de los productos requeridos para realizar las
actividades de limpieza.

e Coordinar y supervisar la limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes, puertas,
ventanas y de todo el entorno de la Institucion.

e Garantizar el mantenimiento y limpieza de los equipos y mobiliario de la Instituciéon.
e Coordinar y supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad,
mantenimiento de las instalaciones de Progresando con Solidaridad y otras

actividades que se realicen en la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Seccion de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad :  Deapoyo
Estructura Orgéanica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia : Division de Servicios Generales
Coordinacion : Con todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama:

Division de
Servicios
Generales

Seccion de
Almacén y
Suministro

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos en la
institucion.

Funciones Principales:

e Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y
garantizar la seguridad de los mismos.

e Controlar la recepcién, despacho de materiales y equipos del almacén de la
institucion.
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e Coordinar la distribucién de materiales y equipos hacia las diferentes unidades de
la institucion.

e Coordinar con la Divisiéon de Compras y Contrataciones las solicitudes de
materiales y equipos, necesarios para el desarrollo de las actividades de la

institucion.

e Garantizar la seguridad y protecciéon de las areas fisicas del almacén, segin las
normas establecidas.

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

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Seccion de Mantenimiento y Mayordomia
Naturaleza de la Unidad :  De apoyo
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia :  Divisién de Servicios Generales
Coordinacién :  Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Divisién de Servicios
Generales

Seccién de
Mantenimiento y
Mayordomia

Objetivo General:

Velar por el buen estado de la planta fisica y limpieza de los equipos de Progresando
con Solidaridad.

Funciones Principales:
e Planificar las necesidades de materiales, equipos y suministros para la ejecucion de

los servicios de limpieza y mantenimiento que se ofrecen, solicitar los mismos y
controlar su uso.
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e Coordinar y supervisar la limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes, puertas,
ventanas y de todo el entorno de la Institucién.
e Garantizar el mantenimiento y limpieza de los equipos y mobiliario de la Institucion.

e Participar en la ubicacién y reubicacién del mobiliario y equipo de la entidad,
cuando sea requerido.

e Coordinar y supervisar los trabajos de: carpinteria, pintura, plomeria, electricidad,
mantenimiento de las instalaciones de la institucién y otras actividades que se

realicen en la institucion.

e Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
refrigeracion.

e Realizar los servicios de jardineria, asi como el manejo y disposiciéon de desechos
domésticos, residuos o materiales.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la Unidad
por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Divisién de Transportacion
Naturaleza de la Unidad :  Deapoyo
Estructura Orgéanica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Direcciéon Administrativa
Coordinacién : Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Direccién Administrativa

Division de
Transportacion

Objetivo General:

Garantizar el servicio de transporte para la realizacion de las actividades de la
institucién, asi como el mantenimiento y reparacién de las mismas.

Funciones Principales:

e Coordinar la distribucion de las rutas, de acuerdo a los requerimientos de
servicios de las diferentes unidades.
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e Coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento y reparacién de la flotilla

vehicular de la Institucion.

e Coordinar la contrataciéon de los servicios de pintura, desabolladura, entre otros,

fuera de la Institucion.

e Programar y coordinar las necesidades de materiales, equipos y suministros para
la ejecucion de los servicios de transporte y para la reparaciéon y mantenimiento de

los vehiculos.

e Garantizar la actualizacion de la documentacion relativa a los vehiculos de
institucién, tales como: placa, seguro y revista.

la

e Llevar registro de la flotilla vehicular que posee la entidad tomando en cuenta el
tipo, afio, capacidad, etc., velando porque los mismos se encuentren en 6ptimas

condiciones.

e Solicitar y controlar el aprovisionamiento de combustibles y lubricantes para los

vehiculos, segtin las politicas establecidas por la institucion.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la Unidad

por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Direccion Financiera
Naturaleza de la Unidad :  De apoyo
Estructura Organica :  Divisién de Presupuesto

Divisién de Contabilidad

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Despacho del Director General

Direccion Financiera

Division de Division de
Presupuesto Contabilidad
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Objetivo General:

Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades financieras de Progresando con
Solidaridad, de acuerdo a las normas y procesos establecidos.

Funciones Principales:

e Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucion,
tomando en consideracién las directrices trazadas por los correspondientes
6rganos rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado.

e Coordinar, junto al Departamento de Planificaciéon y Desarrollo, la elaboracion y
formulacién del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la institucion,
sefialadas por la Direccion General.

e Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y
financieras de la Institucion, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental.

e Velar por la elaboraciéon, control y registro de cheques y documentos de pago de
todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

e Aprobar, conjuntamente con la Direccion General, los compromisos
correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y recursos
extra-presupuestarios.

e Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el
Sistema Financiero.

Velar por la recepcién y custodia de los fondos y valores que ingresen a la
institucion, asi como los desembolsos que se efecttien.

Velar por la elaboracién y seguimiento de las néminas de pago de la institucion.
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e Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacion de recursos que recibe la institucion a través de donaciones y/o aportes
y mantener un adecuado control de los mismos.

e Garantizar el adecuado funcionamiento del médulo de operaciéon del Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Divisién de Presupuesto
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccién Financiera
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucién
Organigrama:

Direccién

Financiera

Division de
Presupuesto

Objetivo General:

Formular el presupuesto en coordinacién con las demas unidades de la institucion,

asi como programar, controlar y tramitar las necesidades de prevision y

compromisos, y elaborar los estados de la ejecucion presupuestaria de la institucion.

Funciones Principales:

e Formular el presupuesto en coordinacién con las demas unidades responsables,
conforme a las directrices trazadas por la maxima autoridad en el plan de

operativo de la institucion.
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Realizar el analisis de las solicitudes de prevision y compromiso, procesando la
aprobacion y tramitaciéon del gasto con cargo al presupuesto de la institucion.

Gestionar y suministrar informaciones sobre el presupuesto de la institucién, a la
Direcciéon General de Presupuesto.

Elaborar y controlar la programacién de los desembolsos de las partidas del
presupuesto de la institucion.

Distribuir el presupuesto aprobado en el SIGEF, conforme a la aprobacién
asignada por el Congreso de la Reptublica.

Gestionar la aprobacién de la programacion del gasto sobre el presupuesto de la
institucién, ante la Direccién General de Presupuesto.

Realizar las modificaciones y reprogramaciones que sean necesarias en el
presupuesto institucional conforme a las variaciones que pudieran haberse
producido.

Tramitar las solicitudes de compromisos de desembolsos, aprobados por la
autoridad competente.

Realizar evaluaciones periédicas sobre la ejecucién presupuestaria institucional,
haciendo las recomendaciones pertinentes tomando como base la ejecuciéon
trimestral.

Controlar y tramitar las asignaciones y coordinaciones de fondos de la institucion.

Elaborar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos y
gastos del organismo.

Elaborar informes sobre la ejecuciéon presupuestaria de la instituciéon cuando sea
requerido por una autoridad competente.
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e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Divisién de Contabilidad
Estructura Organica : El personal que la integra
Naturaleza de la Unidad :  De apoyo

Relaciones de:

Dependencia : Direccion Financiera
Coordinacion ¢ Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Direccién Financieral

|
Division de
Contabilidad

Objetivo General:

Garantizar el registro contable de todas las transacciones econémicas y financieras
del Progresando Con Solidaridad, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental y proporcionar informacién adecuada, que sirva de base
para la toma de decisiones.
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Funciones Principales:

Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y
demds operaciones contables de la institucién, de acuerdo a las normas
internacionales de Contabilidad.

Mantener, el control de los activos de la institucién actualizando el inventario en
materia de compra, ubicacion, depreciacién y retiro.

Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarlas a las instituciones
correspondientes para fines de aprobacién, llevando el control de todos los
libramientos hasta que sean pagados.

Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y
Salud Ocupacional.

Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las
informaciones concernientes a ubicacién, empleado a quien esta asignado,
descripcién, fecha y valor de adquisicién, condicién, y valor en libro de la
institucion.

Elaborar las néminas de pago de la instituciéon y dar seguimiento hasta que los
valores correspondientes sean depositados a todos los servidores.

Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades
del Programa Progresando con Solidaridad, asi como los estados financieros que

reflejen los activos, pasivos y el patrimonio de la institucién.

Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la
instituciéon, asi como, los informes de disponibilidad.
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Elaborar, tramitar y registrar todos pagos y llevar el control hasta que son
ejecutados.

Efectuar los calculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar el control
del pago de dichas retenciones a los proveedores.

Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la institucion.

Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas con la
institucion.

Preparar el cierre del ejercicio fiscal, a los compromisos, pagos anulados,
devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en el SIGEF,
conteniendo los detalles del gasto de fondos disponibles de bienes muebles, entre
otros.

Coordinar con la Seccién de Almacén y Suministro, el ingreso y entrega de los
bienes muebles a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema de
Administracién de Bienes.

Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada) asi como el
descargo de los bienes muebles previa aprobacion de las instancias

correspondientes.

Informar a la DIGECOG todos los movimientos en el inventario a través del
Sistema previsto para registro.

Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de acuerdo a las
normas establecidas.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).

Titulo de la Unidad : Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién

Naturaleza de la Unidad :  De Apoyo

Estructura Organica : Divisiéon de Administracién del Servicio TIC

Division de Operaciones TIC

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Despacho Director(a)
General

Direccion de
Tecnologias de la

Informacion y
Caomunicacion

Manual de Organizacién y Funciones de Progresando Con Solidaridad 65




"N é&‘;\

VICEPRESIDENCIA DE LA

\ ?ﬁ REPUBLICA DOMINICANA

VICEPRESIDENCIA PROGRESANDDO

DE LA REPUBLICA DOMINICANA CON SOLIDARIDAD

Vicepresidencia de la Republica
Direccion General del Programa Progresando con Solidaridad

Manual de Organizacion y Funciones
Objetivo General:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de
Progresando con Solidaridad y de las actividades relacionadas con la planificacion,
definicién de estrategias, direcciéon y arquitectura de tecnologias de la informacion,
velando por el adecuado uso de los recursos de la informaciéon y de las
comunicaciones, asi como el debido soporte y mantenimiento de los servicios y
equipos.

Funciones Principales:

e Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicién de
estrategias y direcciéon de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC’S).

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

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

e Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio,
desarrollo, implementaciéon y soporte de los programas y sistemas que apoyan
los procesos esenciales del Programa Progresando con Solidaridad.

e Disponer de los servicios de tecnologias de la informaciéon y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas de la

institucion.

e Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribuciéon entre
las unidades administrativas que las requieran.
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e Garantizar soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la
infraestructura TIC de la organizacion.

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

e Definir las politicas y los estandares informéaticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y
controles de seguridad de los sistemas.

e Promover, en coordinaciéon con el drea de Recursos Humanos, un programa de
capacitaciéon continua para el personal de las areas que estdn conectadas a la red,
a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los
cambios tecnolégicos y las normas vigentes.

e Disenar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la
base de datos del Progresando con Solidaridad para afrontar casos de
emergencias.

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

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

e Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y

administracién de la infraestructura tecnolégica (servidores, bases de datos,
redes), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.
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e Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucion
alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el
intercambio, acceso y uso de la informacién por los usuarios internos y externos.

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

Estructura de Cargos
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).

Titulo de la Unidad : Divisiéon de Administracion del Servicio TIC
Naturaleza de la Unidad :  De Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Departamento de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién

Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento de
Tecnologias de la
Informaciony

Comunicaddan

Division de
Administracion
del Servicio TIC
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Objetivo General:

Garantizar las actividades de soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica,
incluyendo el soporte funcional y mesa de ayuda a los usuarios de los servicios TIC.

Funciones Principales:

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

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

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

e Dar seguimiento a la recepcion, analisis y solucion de solicitudes de servicios.

e Asegurar el entrenamiento y asesoria a los usuarios en el manejo de los sistemas
informaéticos y softwares que operan en la institucion.

e Garantizar el procesamiento, andlisis y publicacion de la informacién estadistica
de los sistemas informaticos que administra la institucién, generando los reportes
y las estadisticas apropiadas para la toma de decisiones.

e Supervisar la Administraciéon del Datawarehouse (Almacén de Datos) donde se

guarda toda la informacién histérica de los sistemas informéaticos que administra
el Programa Progresando con Solidaridad.
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e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).

Titulo de la Unidad : Division de Operaciones TIC
Naturaleza de la Unidad :  De Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Departamento de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion

Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

[ Departamento de |
Tecnologias de la
Informaciéony
Comunicaddan

Division de
Operaciones TIC
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Objetivo General:

Operar y administrar la infraestructura tecnolégica, tales como servidores, base de
datos, redes, asi como el seguimiento de la continuidad de las operaciones del
Programa Progresando con Solidaridad.

Funciones Principales:

e Mantener la integridad y seguridad de los servidores y sistemas que soportan las
operaciones de la institucion.

¢ Administrar las bases de datos, la programacién, resolucién de problemas y otros
servicios técnicos relacionados con las mismas.

e Realizar mantenimiento a la informacién requerida sobre elementos de
configuracion de la infraestructura de TIC, gestionando dicha informacién a
través de la Base de Datos de Configuracion (CMDB).

e Monitorear periddicamente la configuraciéon de los sistemas en el entorno de
produccion, a fin de compararla con la informacién almacenada en la CMDB para
corregir posibles discrepancias.

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

e Gestionar los riesgos que podrian afectar severamente la prestacion de los
servicios de TIC, a fin de asegurar que el desempefio del proveedor de dichos
servicios cumpla los requisitos minimos en casos de desastres, reduciendo el
riesgo a un nivel aceptable y planificando la restauraciéon de los servicios TIC.

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

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).

4.3 UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO
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Titulo de la Unidad : Direccion de Coordinacion Regional
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Coordinaciones Provinciales

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucién
Organigrama:

Despacho del Director(a) General

Direccion de
Coordinacién Regional

Objetivo General:

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecuciéon y operacion de todos los procesos,
a nivel regional del Programa Progresando con Solidaridad establecidos en el Plan
Estratégico, velando por el cumplimiento de los objetivos, asi como la negociacién y
coordinacién de acciones con la unidad central, instancias interinstitucionales e
intersectoriales, a nivel del gobierno local y con las organizaciones comunitarias.
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Funciones Principales:

e Representar al Programa Progresando con Solidaridad frente a autoridades
regionales, provinciales y municipales.

e Garantizar la debida planificaciéon operativa de todas las aéreas y provincias
correspondientes a la region.

e Asegurar el cumplimiento de las corresponsabilidades de los beneficiarios del
Programa Progresando con Solidaridad en el ambito regional.

e Velar por que se tramite a las instancias correspondientes las novedades presentadas
por las familias, resultantes de los procesos operativos y detectados durante la

recoleccion de informacion.

e Monitorear los resultados de las novedades presentadas en las familias beneficiarias
y ejecutadas en las provincias.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y normas para el desarrollo y control
operativo en la Direcciéon Regional.

e FEjecutar el sistema de seguimiento, monitoreo y evaluacion a nivel provincial y local
del desarrollo del programa.

e Dirigir, controlar y velar por la reproduccién y distribucion de los documentos para
la captura de informacién de los diferentes procesos desarrollados.

e Planificar, controlar y revisar que los recursos suministrados a su region se manejen
de forma efectiva y con absoluta transparencia.
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Promover la integracién y organizar los espacios de coordinacién interinstitucionales
e intersectoriales en la region y provincias.

Planificar, organizar, desarrollar y dar seguimiento al Programa de Capacitaciéon
Técnico Vocacional dirigido a las familias beneficiarias, a través de los Centros de
Capacitacion Progresando, los Centros Tecnolégicos Comunitarios y otras
instituciones educativas.

Evaluar conjuntamente con el Gestor de Desarrollo Familiar Provincial y Local la
factibilidad para el desarrollo de programas y proyectos especiales para la
generacion de ingresos en las familias beneficiarias.

Gestionar con las instituciones gubernamentales y de la sociedad civil de la region la
implementacién de programas y proyectos especiales para la generacién de ingresos
en las familias beneficiarias.

Coordinar, con la Direccion de Capacitacion y Desarrollo Familiar, la
implementacién de los programas y proyectos especiales a nivel regional, derivados
de los lineamientos estratégicos de la Direccion General del Programa Progresando
con Solidaridad.

Coordinar las capacitaciones para proyectos nuevos en la Regional, en beneficio de
las familias.

Coordinar con la Direccién Financiera en cuanto a la ejecucion de los gastos de su
Oficina Regional y con la Direccion Administrativa, en cuanto a los requerimientos
de equipos, recursos humanos, materiales y mantenimiento de la infraestructura.

Coordinar acciones, a través de la Direccion General, con el Departamento de

Comunicaciones, para el suministro de materiales impresos y logistica en jornadas de
difusién masiva en la region.
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Concertar y coordinar la colaboracion de las autoridades municipales y las
organizaciones de la sociedad civil de la regién, con la finalidad de optimizar los
recursos del Programa.

Velar por el funcionamiento y mantenimiento adecuado de la Oficina Regional, de
las Oficinas Provinciales y locales, los Centros de Capacitaciéon Progresando y de los
Centros Tecnolégicos Comunitarios.

Disefiar y desarrollar la estrategia de comunicacién externa e interna de la
institucion, atendiendo a los lineamientos establecidos por la Direccién General de
Progresando Con solidaridad.

Establecer los mecanismos apropiados para controlar y supervisar efectivamente a
las Regionales en cuanto a los procesos y acciones de trabajos relativos a las jornadas
de campos, visitas a los hogares, verificaciones en el uso adecuado de las tarjetas y
cumplimiento en las corresponsabilidades.

Coordinar la preparacion de la documentaciéon impresa requeridas en el nivel
provincial.

Dar seguimiento al tratamiento de las quejas, reclamaciones y solicitudes de los
usuarios.

Disefiar los mecanismos de control para los inventarios de los centros escolares, de
salud y de tramitacién de documentos a nivel regional, provincial y local.

Establecer los controles y lineamientos apropiados para la supervision y el
cumplimiento de las politicas y normativas en las Direcciones Regionales.

Mantener control sobre el sistema de verificacion de cumplimiento a las

corresponsabilidades de los beneficiarios del Programa Progresando con Solidaridad,
con la finalidad de implementar los cambios necesarios cuando sea requerido.
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Establecer la coordinacién y la ejecucion, en el nivel regional, de los programas y

proyectos, resultado de acuerdos interinstitucionales, con las diferentes entidades del

Estado, Sociedad, Civil y Organizaciones Sociales de Base.

Coordinar las actividades desarrolladas con la sociedad civil y otras instituciones
estatales para el cumplimiento de las corresponsabilidades y gestionar la cooperacion

diferentes programas desarrollados por Progresando con solidaridad a nivel

Regional.

Generar las directrices necesarias para la correcta coordinacién y ejecuciéon de las

actividades operativas de Captura y reproducciéon de datos en las diferentes

provincias y zonas.

suplir todas las necesidades de insumos, tecnologia e informacion.

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Coordinaciones Provinciales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccion de Coordinaciéon Regional
Coordinacién : Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Direccién de Coordinacion
Regional

“

/]

Coordinaciones
Provinciales

Objetivo General:

Dirigir, coordinar, controlar la ejecuciéon y operacion de todos los procesos
desarrollados en la provincia a favor de los hogares beneficiarios del Programa
Progresando con Solidaridad establecido en el Plan Operativo, asi como negociar y
coordinar acciones con instancias gubernamentales a nivel provincial y municipal, los
gobiernos locales y con las organizaciones de la sociedad civil.
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Funciones Principales:

e Planificar, organizar y garantizar el desarrollo y cumplimiento de las distintas
actividades relativas al Programa que desarrollan los proyectos y areas en las
diferentes comunidades de la provincia.

e Programar las actividades a nivel provincial que se desprende del Plan Operativo
del Programa.

e Coordinar e implementar, los proyectos de inversion social, orientados a mejorar
la calidad de vida de la poblaciéon beneficiaria, acorde a los requerimientos
establecidos.

e Desarrollar las labores de atenciéon al beneficiario, mediante la elaboracion y
ejecucion de estrategias de trabajo, coordinadas con el drea de Atenciéon al
Ciudadano, en procura de agilizar los procesos de servicios a los hogares
beneficiarios.

e Velar por que se tramitan las actualizaciones y novedades presentadas por los
hogares beneficiarios.

e Distribuir y asegurar que los requerimientos de las organizaciones sociales que
forman parte de la Red Social sean atendidos por la Direccién Regional.

e Implementar el sistema de seguimiento y evaluacién a nivel provincial, con la
colaboracion de la Direccion Regional y realizar los informes consolidados de la
gestion en la provincial.

e Supervisar la captura y reproduccién de informaciones de los distintos procesos

desarrollados para generar y distribuir los reportes, que se requieran del sistema
de informacion del Programa.
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Asegurar la retroalimentacion relacionada con el desarrollo del Programa,

evaluando el impacto sobre el beneficio obtenido de las familias, realizando

jornadas de monitoreo y a través de informes escritor y verbales.

Planificar el seguimiento continuo, por zona y responsable, a las informaciones de

cumplimiento a las corresponsabilidades de los integrantes de familias del

Programa.

Coordinar actividades con otras instancias gubernamentales y/o de la sociedad

civil, con la finalidad de optimizar los recurso y dirigidas a la implementacién de

los planes del Programa.

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Direccion de Capacitaciéon y Desarrollo Familiar
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Divisién de Produccién Artesanal

Relaciones de:

Dependencia :  Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Despacho del Director (a)
General

Direccion de
Capacitaciény
Desarrollo Familiar

Objetivo General

Planificar, desarrollar e implementar programas de formacion técnica, dirigidos a las
personas beneficiarias del Programa Progresando con Solidaridad, asi como ofrecer
apoyo y orientacion estratégica a los proyectos especiales de la Direcciéon del
Programa Progresando con Solidaridad.

Funciones Principales:

e Crear nuevos proyectos que complementen las acciones de la Direccién de
Progresando con Solidaridad en particular de los Centros de Capacitaciéon y
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Produccién Progresando con Solidaridad, vinculados a inserciéon laboral,
desarrollo econémico (generacion de ingresos) y desarrollo integral de las familias.

Ofrecer soporte técnico a la Direcciéon General, en cualquier tema vinculado al area
o proyectos especiales.

Ofrecer orientacion estratégica y apoyo técnico a los proyectos especiales, bajo
responsabilidad del Departamento, para garantizar los resultados oportunos y
costo efectivos.

Ofrecer todo el apoyo técnico, logistico y administrativo a nuevas &reas fisicas,
donde operaran los Centros de Capacitacion, desde el disefio hasta el montaje de
las acciones formativas.

Coordinar y ofrecer apoyo técnico a todos los proyectos especiales, bajo
responsabilidad del area, para garantizar consistencia técnica, monitoreo y
seguimiento de los mismos.

Gestionar colaboracién con instituciones gubernamentales y no gubernamentales,

a fin de implementar y ejecutar un programa de capacitacion dirigido a

beneficiarios, supervisores, instructores y enlaces del Programa Progresando con
Solidaridad.

Gestionar profesores, evaluarlos y ofrecer acompafiamiento, a fin de desarrollar su
potencial desempefio.

Velar por la mejora continua de los procesos de los CCPP.

Proponer a la Direccién General del Programa Progresando con Solidaridad, el
personal idéneo para desempefiar labores de facilitador(a).

Disefiar e implementar metodologias de capacitacion, tendentes a mejorar la
calidad de la accion formativa.
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soporte al trabajo de capacitacion.

emprendimiento.

Disefiar materiales educativos tales como: manuales y guias, las cuales sirven de

Apoyar a los beneficiarios del programa con iniciativas de desarrollar un

Articular con otras organizaciones publicas y privadas, y con otras entidades

crediticias, la prestacion de los servicios y apoyos complementarios para las

actividades de autogeneracién de empleos.

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Produccion Artesanal
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccién de Capacitacion y Desarrollo Familiar
Coordinacién : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Despacho del Director (a)
General

Direccion de
Capacitaciény
Desarrollo Familiar

Objetivo General

Promover el desarrollo econémico y social de las familias beneficiarias que han sido
capacitadas y cuentan con el potencial para dedicarse a la produccién artesanal,
dotdndoles de competencias para creacion de productos, siguiendo los estdndares de
calidad y las exigencias del mercado, con el fin de mejorar su calidad de vida.
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Funciones Principales:
e Organizar beneficiarios y Dbeneficiarias para mejorar la cadena
produccion/valor y su competitividad para acceder al mercado nacional.
beneficiarios y beneficiarias del programa Progresando con Solidaridad.

supervision de la produccion, la calidad y el traslado de los productos.

fortalecer sus microempresas.

e Realizar levantamiento de microemprendimientos a nivel nacional.
donde sean invitados.
Desarrollo.

superior inmediato.
Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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de

Desarrollar las capacidades creativas de los artesanos, técnicos-productivas de

Gestionar las solicitudes de pedidos de parte de Comercio Solidario incluyendo la

Motivar a los beneficiarios/as a integrarse a las cooperativas con el objetivo de

Apoyar la participacién de los artesanos en las diferentes ferias a nivel nacional

Conformar grupos de produccién de los cursos impartidos por Capacitacién y

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
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Titulo de la Unidad : Direccion de Operaciones
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Divisiéon de Némina de Beneficiarios

: Departamento de Atencién y Servicio al Ciudadano
: Divisién de Reproduccion y Captura
Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Despacho del Director
General

Direccion de
Operaciones

Departamento de

L, L. Atencién y Servicio al Division de
Divisién de Némina R o,
L Ciudadano Reproduccién y
de Beneficiarios
Captura

Objetivo General:

Coordinar y dirigir las operaciones y logisticas ejecutadas bajo los procesos de
Atencion y Servicio al Ciudadano, Noémina de Beneficiarios y reproducciéon y captura
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de informacién; asi como desarrollar y transferir competencias técnicas a nivel
operativo para favorecer la efectividad de la capacidad de respuesta a los
ciudadanos-clientes.

Funciones Principales:

e Establecer las directrices y lineamientos para la inclusién de los hogares elegibles
identificados por Sistema Unico de Beneficiarios (STUBEN), la emisién y entrega
del medio de pago electréonico a las familias beneficiarias del Programa,
garantizando la logistica y el adecuado desarrollo de todo el proceso.

e Coordinar, a nivel interno y externo, con las instituciones involucradas y con todas
las unidades o departamentos, el proceso de entrega de tarjetas a hogares elegibles.

e Validar con la Unidad de N6éminas de Beneficiarios las informaciones colocadas
en el informe remitido por Administradora de Subsidios Sociales (ADESS) de
tarjetas efectivamente entregadas.

e Asegurar la estandarizaciéon en la reproduccién o impresion oportuna de la
documentacion, registros y/o cualquier otra informacién impresa que sera
utilizada en los diferentes procesos operativos, asi como dirigir y controlar la
captura de datos asegurando la calidad de los datos.

e Aprobar la planificacion de las areas bajo su Direccion y establecer el calendario
de procesos operativos validando el mismo con el médulo de planificacién del

SISP-POA.

e Asegurar las estrategias definidas de seguimiento para detectar desviaciones en el
servicio prestado al ciudadano.

e Asegurar la adecuada prestacion del servicio a los beneficiarios con los estandares
de calidad definidos por la institucion.
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Validar la base de datos remitida por el MINERD para las transferencias

monetarias condicionadas relativas al incentivo a la asistencia escolar (ILAE) y el

bono estudiantil ““estudiando progreso” (BEEP).

Mantener control sobre el sistema de verificacion de cumplimiento a las

condicionalidades de los beneficiarios del Programa Progresando con Solidaridad,

con la finalidad de implementar los cambios necesarios cuando sea requeridos.

Establecer la coordinacion y la ejecucion, en el nivel regional, de los Programas y

Proyectos, resultado de acuerdos interinstitucionales, con las diferentes entidades

del Estado, Sociedad, Civil y Organizaciones Sociales de Base.

Establecer los mecanismos para asegurar el control para la correcta elaboracién y

mantenimiento de actualizaciones en las néminas de pagos para los hogares

beneficiarios.

diferentes programas.

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Divisiéon de Némina de Beneficiarios
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Direccién de Operaciones
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucién
Organigrama:

Direccion de Operaciones

Division de Nomina de
Beneficiarios

Objetivo General:

Garantizar la elaboraciéon oportuna de las ndéminas, para la transferencia de los
subsidios a los beneficiarios del Programa Progresando con Solidaridad, asi como
velar por el registro en el sistema de las novedades reportadas.

Funciones Principales:

e Preparar de manera oportuna la némina y supervisar el debido registro en el
Sistema de las eventualidades reportadas en los Procesos Operativos.
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¢ Gestionar la creacion de cuentas o subcuentas para los depoésitos de los subsidios a

los beneficiarios.

e Asegurar los tramites para el pago de néminas de beneficiarios del programa.

e Validar las informaciones contenidas en los archivos de las néminas de los

beneficiarios para su posterior entrega a la Administradora de Subsidios Sociales.

e Supervisar las digitaciones de los soportes de informacién concerniente a las

ndéminas gestionadas por las Regionales a través de atencion al beneficiario.

e Aplicar los protocolos de aplicacién de sanciones para los hogares que incumplan

las corresponsabilidades.

e Emitir cuando aplique, recomendaciones de sanciones, observaciones y/o
denuncias sobre los hogares pertenecientes al programa, remitidas a través de las

Regionales.

e Programar las fechas de corte para las transferencias de subsidios a los

beneficiarios del programa.

e Validar las informaciones registradas en el SIPS para validar las néminas.

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

superior inmediato.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Departamento de Atencion y Servicio al Ciudadano
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Direccion de Operaciones
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucién
Organigrama:

Direccion de Operaciones

Departamento de
Atencion y Servicio al
Ciudadano

Objetivo General:

Establecer la metodologia de trabajo para la recepciéon y tramitacion de las
solicitudes, los reportes de quejas o reclamaciones levantadas en campo y remitidas
desde las oficinas regionales a los beneficiarios del Programa de Progresando con
Solidaridad durante las visitas y/o desarrollo de los diferentes procesos operativos.

Funciones Principales:

e Establecer los lineamientos para que los servicios y atencién que demanda la
ciudadana sean proporcionados con calidad.
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Establecer estrategias de supervisiéon para detectar desviaciones en el servicio
prestado al ciudadano.

Desarrollar estrategias de capacitacion, asesoria y apoyo personal responsable de
la atencion al ciudadano en las Coordinaciones Regionales para mejorar la

operacion del area.

Desarrollar los lineamientos para la captura, el andlisis y procesamiento de
informacion y archivos sobre la atencién al ciudadano.

Informar el resultado de la atenciéon al ciudadano para responder a los
requerimientos de informacién de diversas areas del programa.

Realizar actividades de investigacién en campo, para dar respuesta a las quejas y
reclamos que asi lo requieran.

Disefiar indicadores que den cuenta de la oportunidad y precisién con que se
atienden las demandas de los ciudadanos.

Mantener y recopilar la estadistica de los niveles de calidad con que opera el area.

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

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Reproduccién y Captura
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Direccién de Operaciones
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucién
Organigrama:

Direccion de Operaciones

Division de
Reproduccion y
Captura

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar la correcta reproduccion de documentos requeridos
para dar soporte a los expedientes de los beneficiarios del programa, asi como la
apropiada digitacién de las informaciones, vigilando el cumplimiento de las normas
y procedimiento establecidos en los procesos operativos del programa Progresando
con Solidaridad.

Funciones Principales:

e Organizar, controlar y supervisar las actividades de impresién de documentos y
captura de datos remitidos por las Direcciones Regionales.
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Verificar la calidad de las aplicaciones tecnolégicas que serd utilizadas en el
proceso de reproduccién y captura de informacién, en coordinacién con el
Departamento de Tecnologia Informacion.

Garantizar que las Coordinaciones regionales posean los materiales e insumos
para llevar a cabo los procesos de verificaciéon de corresponsabilidades

Distribuir a nivel nacional el trabajo que debe ser realizado por los técnicos en
reproduccién y captura.

Planificar y facilitar capacitacion en las Direcciones Regionales en areas de su
competencia.

Supervisar y controlar la calidad de los datos y documentos procesados.

Supervisar el proceso correcto de archivo de los datos y documentos digitados de
acuerdo al sistema establecido.

Aprobar y monitorear todos los procesos, impresion y entrega de los materiales
para la reproduccién e impresién masiva de los documentos de los distintos
procesos operativos

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

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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4.4 UNIDADES DEL NIVEL DESCONCENTRADO
(PROGRAMAS Y PROYECTOS)
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Titulo de la Unidad : Programa Centros Tecnolégicos Comunitarios (CTC)

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Desconcentrada
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucién
Organigrama:

Despacho del Director (a)
General

\\

4

Programa
Centros
Tecnolégicos
Comunitarios
(CTO)

Objetivo General:

Apoyar la linea estratégica del Programa Progresando con Solidaridad para cumplir
con el objetivo de reducir la brecha digital y cognitiva existente en la Republica
Dominicana.

Funciones Principales:

e Sensibilizar a la comunidad a través de actividades para el uso de la tecnologia

como vehiculo para el acceso a oportunidades econémicas y/o desarrollo
personal.
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e Ampliar capacidades y/o fortalecer habilidades a través de la educacion integral

de la poblacién vulnerable.

e Crear capital social a través del fomento de la participacion activa de los diversos

grupos de interés comunitarios.

e Facilitar la participacion de los egresados de formacién técnica y/o superior en
pasantias o programas de primer empleo en instituciones ptblicas y/o empresas

privadas.

e Sensibilizar a la poblaciéon vulnerable para fomentar el desarrollo de sus ideas de

negocio y facilitar la vinculacion con iniciativas de emprendimiento.

e Ofrecer a la comunidad la facilidad del acceso a los servicios gubernamentales

y/o privados.

e Brindar acceso a internet a las comunidades vulnerables del pais, siendo este un

canal para la reduccion de la brecha digital.

¢ Vincular los egresados de los cursos de los CTC con institutos de formacién técnica

y/0 superior para potenciar sus conocimientos y facilitar su insercién en
mercado productivo.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Proyectos Sociales/Comercio Solidario
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Desconcentrada
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia
Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:

Despacho Director (a) General

Con todas las unidades de la Institucion

Despacho del Director (a)
General

\\

4

Proyectos
Sociales/
Comercio
Solidario

Gestionar alianzas puablico privadas para el posicionamiento de estrategias de mercadeo
de los productos elaborados por Manos Dominicana y proyectos desarrollados desde
Progresando con Solidaridad.

Funciones Principales:

e Promover y fomentar la organizaciéon de empresas cooperativas en las diferentes
areas del quehacer social y econémico del Programa Progresando con Solidaridad.
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Elaborar el plan de insercién laboral y pasantias para los beneficiarios egresados de
las capacitaciones técnicas ofrecidas por el programa.

Velar por el buen funcionamiento de las Cooperativas y Grupos en coordinacién
con el IDECOOQOP.

Preparar la logistica para la entrega del material didactico y operativo que se utiliza
en las diferentes actividades educativas de las Cooperativas y Grupos Progresando.

Garantizar el posicionamiento de la marca Manos Dominicanas en los procesos
productivos y la colocacién en el mercado del rubro correspondiente.

Administrar las ventas e ingresos por la comercializacion de productos en las
tiendas existentes de Manos Dominicanas.

Dar seguimiento a las convocatorias de charlas de Banca Solidarias y Bancos
comerciales que facilitan préstamos a los micros emprendedores.

Representar a las cooperativas en los diferentes eventos educativos que se realicen
por encargo del Programa Progresando con Solidaridad.

Supervisar las actividades sociales y econdémicas de las Cooperativas y Grupos
Progresando.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Proyecto Agricultura Familiar
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Desconcentrada
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Despacho del Director
General

N\

4

Proyecto
Agricultura
Familiar

Objetivo General:
Dirigir, planificar, coordinar, monitorear la eficiencia y calidad de los trabajos,

relacionado con los proyectos agropecuarios, para contribuir al desarrollo integral de las
familias mas vulnerables.
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Funciones Principales:

Coordinar y vincular trabajos conjuntos entre la Vicepresidencia y el Ministerio
de Agricultura.

Coordinar la implementacion y ejecucion general de los proyectos agropecuarios.

Supervisar la ejecucion y evaluacion del desarrollo de los proyectos
agropecuarios.

Supervisar las ejecuciones de las capacitaciones a las familias beneficiarias de los
proyectos.

Disefiar propuestas de nuevos proyectos agricolas y pecuarios para las familias.

Canalizar herramientas, materiales y semillas para implementacion de programas
de huertos familiares.

Coordinar estrategia de trabajo para desarrollar programas y proyectos con
instituciones nacionales e internacionales aliadas.

Promover alianzas interinstitucionales con organismos nacionales e
internacionales que apoyan programas y proyectos agropecuarios.

Supervisar y evaluar las ejecuciones de los proyectos agropecuarios.

Articular con las Direcciones Regionales del Ministerio de Agricultura y la
Direccion Regional PROSOLI para la ejecucion de las actividades locales.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Programa Biblioteca Infantil y Juvenil Reptublica
Dominicana (BIJRD

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Desconcentrada

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Despacho del Director
General

Programa
Bblioteca
Infantl y Juvenil
Rep. Dom.
(BIURD)

Objetivo General:

Planificar, dirigir e implementar los planes y programas para el funcionamiento
excelente de la Biblioteca Infantil y Juvenil de la Republica Dominicana, asegurando
una adecuada administraciéon de cada uno de los procesos técnicos, administrativos y
de extension cultural del Programa Leyendo Aprendo.
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Funciones Principales:

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades de la Biblioteca,
dictando las instrucciones precisas para su buen funcionamiento.

Realizar memorias y actividades de evaluacion del rendimiento de la Biblioteca a
fines de asegurar los resultados esperados.

Coordinar a través de la Biblioteca la creacion de actividades y dindmicas que
fortalezcan el desarrollo integral de los nifios y nifias que visitan las instalaciones de
las diferentes salas de servicio.

Formar y presidir el Comité de Biblioteca, con el cual se realizara la programacién
anual, tanto desde un punto de vista técnico, como de extension socio-cultural.

Fortalecer las relaciones con las diferentes instituciones educativas como son:
Escuelas, colegios, liceos, centros de formacién técnica para atraer nifios y nifias
como usuarios de nuestros servicios.

Establecer la directriz para el desarrollo de programas y actividades que faciliten la
atracciéon de nuestros ciudadanos visitantes a las instalaciones de la Biblioteca.

Mantener relaciones e intercambios con las bibliotecas de su género a nivel nacional
e internacional.

Desarrollar y mantener actividades educativas a través de las Bibliotecas Moéviles y
del Programa Abuela Cuenta Cuentos velando por un servicio excelente y que
apoyen el desarrollo integral y en valores de las familias dominicanas.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Proyecto de Desarrollo Sociocultural
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Desconcentrada
Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia

Coordinaciéon

Organigrama:

Objetivo General:

Despacho Director (a) General

Con todas las unidades de la Institucion

Despacho del Director
General

AN
NN\

Proyecto de
Desarrollo
Sociocultural

Planificar, dirigir e implementar planes, proyectos y programas de caracter
socioculturales a ser desarrollados en la RED NNA, Movimiento Infantil en Valores,
BIBLIORUEDAS vy la Red de Bibliotecas Comunitarias, asegurando una adecuada
administraciéon de cada uno de los procesos técnicos, administrativos y de extension

cultural.
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Funciones Principales:

e Planificar y sistematizar periddicamente los proyectos y acciones de Desarrollo
Sociocultural.

e Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los proyectos que conforman las
actividades de las Bibliotecas CTC, dictando las instrucciones precisas para su buen
funcionamiento.

e Desarrollar, implementar y mantener proyectos educativos en funcionamiento, a
través de las Bibliotecas Moéviles, Rincones de Lectura y del Programa Abuela Cuenta
Cuentos velando por un servicio excelente y que apoyen el desarrollo integral y en
valores de las familias dominicanas, a través del fomento de la lectura.

e Coordinar y dirigir la Red de Bibliotecas Comunitarias, compuestas por todas las
Bibliotecas de los CTC.

e Coordinar con Instituciones del estado y empresas privadas la participacion en ferias,
exposiciones y eventos afines al area cultural y educativa relacionada con los
proyectos de Leyendo Aprendo, tanto a nivel nacional como internacional.

e Garantizar la elaboraciéon de documentos de apoyo a los proyectos y actividades
educativas que se realizan dentro de las areas socioculturales, tales como guias
didéacticas, guias de lectura, material de apoyo para talleres de entrenamiento, entre
otros.

e Coordinar e implementar todas las acciones de extension cultural y la creacion de
actividades educativas y ladicas que fortalezcan el desarrollo integral de los nifios,
nifias, jovenes y familias que forman parte del Programa Progresando en
Solidaridad.

e Disefar e impartir eventos de formacion de promotores de lectura dirigido a los
miembros de las escuelas, bibliotecas y centros tecnolégicos.
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» Fortalecer las relaciones con las diferentes instituciones culturales y educativas como
son: escuelas, colegios, liceos, centros de formacién técnica y bibliotecas para motivar
el aprovechamiento por parte de las familias, los jovenes, nifios y nifias de los
recursos y servicios que se ofrecen a través de las diferentes instancias
socioculturales.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Proyecto Cero Hambre
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Desconcentrada
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia : Despacho Director (a) General
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Despacho del Director
General

Proyecto
Cero
Hambre

Objetivo General:

Contribuir a mejorar el estado nutricional de los miembros vulnerables,
embarazadas, nifia, nifios, y envejecientes que participan en el Programa
Progresando con Solidaridad, a través de articulacién de acciones con los sectores
publico y privado vinculados al combate frente al hambre y la desnutricién en la
Reptblica Dominicana.
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Funciones Principales:

e Orientar a la poblacién dominicana, en especial a las poblaciones vulnerables, sobre
la necesidad de una nutricién sana para una vida saludable.

e Dotar de alimentos fortificados, tales como Chispitas Solidarias y Progresina, a
poblaciones en situaciones de vulnerabilidad al hambre y a la desnutricion,
enfatizando en mujeres embarazadas, envejecientes y nifios y nifias.

e Planificar actividades de entrega de alimentos cocidos o crudos a poblaciones
vulnerables a través de entidades publicas y privadas.

e Promover la produccién de alimentos para autoconsumo, tales como huertos caseros
y otras iniciativas, en la poblacién pobre como complemento de la dieta familiar en
las familias en extrema pobreza del programa Progresando con Solidaridad.

e Incentivar la realizacion de investigaciones orientadas a conocer la situacion
nutricional de las familias en situacion de pobreza, asi como a la mejora continua de

intervenciones publicas vinculadas a la nutricion.

e Desarrollar una campafia de nutricion sana difundiéndose a nivel nacional en
alianza con la FAO, Pro Consumidor y Alianza contra la Pobreza.

e Evaluar el impacto anual del Programa Nacional Seguridad Alimentaria y
Nutricion.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Proyecto Jévenes PROSOLI
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Desconcentrada
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Despacho Director (a) General
Coordinacién :  Con todas las unidades de la Institucién
Organigrama:

Despacho del Director
General

A\
A\Y

Objetivo General:

Empoderar a la poblacién adolescente-joven, perteneciente a las familias del
Programa Progresando con Solidaridad para que desarrollen capacidades que le
permitan mejorar sus condiciones de vida y las de sus familias, a través de su
inclusion en estrategias de integracién, participacion e inclusion social, partiendo de
la realidad en que viven.
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Funciones Principales:

e Promover la salud integral de los adolescentes y jovenes a través de la prevencion de
Infecciones de Transmision Sexual, VIH, Sida, Embarazo en adolescente.

e Asegurar la integraciéon escolar de los adolescentes y joévenes previniendo la
desercién a nivel medio.

e Integrar a los jovenes en iniciativas de generaciéon de ingreso y emprendimiento a
través de los Centros de Capacitaciéon y Produccién Progresando y los Centros
Tecnol6gicos Comunitarios.

e Promover la identificacion y cedulacion de adolescentes y jovenes.

e Promover la formacién en valores de los jévenes para formar en ellos actitudes y
aptitudes para prevencion de drogas, delincuencia y todo tipo de violencia.

e Promover la conciencia ciudadana a través de la participacion social y del
voluntariado juvenil.

e Desarrollar la intervencién a los adolescentes y jovenes beneficiarios de las familias
del programa a través de la estrategia “de joven a joven”.

e Organizar una Red de Prevencién de embarazo en adolescentes e infecciones de
transmision sexual con presencia en todas las provincias del pais.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Proyecto Familias en Paz
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Desconcentrada
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Despacho Director (a) General
Coordinacién :  Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Despacho del Director
General

A\

4

Proyecto
Familia en
Paz

Objetivo General:

Promover el cambio cultural de la ciudadania, en especial en familias que viven en
pobreza y pobreza extrema con relacion a las desigualdades de género y la
eliminacion de los estereotipos, de forma tal que se logre la sana convivencia en las
familias y el respeto a los derechos de cada uno de sus integrantes.
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Funciones Principales:

e Planificar y dar seguimiento a estrategias y proyectos para intervenciéon del
proyecto “Familias en Paz”.

e Dar seguimiento a la ejecucion de las acciones para el cumplimiento de los
indicadores establecidos en el Plan Operativo anual del proyecto.

o Establecer conexiones y articular acciones conjuntas con otros departamentos,
proyectos y programas de la instituciéon en temas vinculados a los objetivos del
proyecto.

e Establecer vinculos y articular acciones a nivel intersectorial, interinstitucional y
comunitario para el logro de los objetivos del proyecto.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos pautados con instancias aliadas.

e Aprovechar instancias y espacios de incidencia para promover acciones
institucionales de fomento a la reduccién de la violencia intrafamiliar y de género y
una cultura de paz en el pais.

e Realizar, impulsar y coordinar investigaciones vinculadas a los temas abordados
por el proyecto Familias en Paz.

e Coordinar, con las regionales, campafias de informacién, Educacién vy
Comunicacién (IEC) para el proyecto “Familias en paz” y sus objetivos (reducir la
violencia contra la mujer, eliminacién de estereotipos, promover el buen trato y
respeto a los derechos de cada integrante de la familia, entre otros).

e Coordinar, con las regionales, actividades: cursos, talleres, conferencias, charlas
entre otras, que ayuden al logro del objetivo estratégico del proyecto.
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e Impulsar y coordinar la formacién de redes locales de prevenciéon de violencia

contra la mujer y redes de promocién de paz.
e Divulgar las acciones y productos desarrollados por creativos de paz.

e Detectar ideas y nichos de investigacion para pasantes de diversas profesiones y
especialidades que participen en el proyecto “Familias en paz”.

e Gestionar la participacion y presentacion del proyecto y sus logros en los foros
donde se aborde el tema de prevencién de violencia en el pais.

e Coordinar, con la Direcciéon de Planificaciéon y Desarrollo, la realizacion de
documentales de los temas de impacto abordados en el proyecto Familias en Paz.

e Gestionar la publicaciéon del proyecto y su accionar en revistas de investigacion
especializadas en el area de interés para los objetivos del proyecto.

e Impulsar la realizacién de contenidos que promuevan la paz y la reduccion de la
violencia intrafamiliar.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad :  Proyecto Educacién y Prevencion en Salud
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva/Desconcentrada
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia :  Despacho Director (a) General
Coordinacién :  Con todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama:

Despacho del Director
General

Proyecto
Educaciony
Prevencion
en Salud

Objetivo General:
Planificar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con los programas
preventivos de salud que desarrolla la Vicepresidencia de la Republica para las

Familias Progresando con Solidaridad.

Funciones Principales:
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Planificar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con los programas
preventivos de salud que desarrolla la Vicepresidencia de la Republica.

Presentar a las Coordinaciones Regionales las propuestas de programacién de
operativos para jornadas formativas y otros eventos preventivos, relacionadas con
los proyectos y programas bajo responsabilidad del Proyecto Educaciéon y
Prevenciéon en salud.

Determinar con los colaboradores externos y en base a lo programado por la
direccién de programas sociales, el apoyo de colaboracién a otorgar a la campana
de prevencién de cancer de mama.

Mantener actualizado el listado de entidades, organizaciones y personas claves, con
las cuales se mantiene relaciones de colaboracion y/o patrocinio.

Mantenerse actualizado de los casos mas frecuentes que afectan la salud de
nuestros ciudadanos mdas necesitados y preparar propuestas de programas
educativos preventivos.

Realizar visitas a los centros aliados, donde funciona algtin componente relativo a
los programas y proyectos del sector gobierno para los temas de salud y medicina
preventiva.

Asegurar la implementacion de programas educativos en hipertensiéon, diabetes,
obesidad, desnutriciéon y prevencion del cancer de préstata y mama, a fin de
disminuir los casos de tales enfermedades crénicas.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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