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Resolucién Nam. 02-17, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Juventud (M]).

El Ministro (a) de la Juventud (M))

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa del Ministerio de la Juventud (M), debe
estar orientada en funcién de la misién, visidn, objetivos y estrategias institucionales, tomando
en cuenta las modernas corrientes de gestion.

CONSIDERANDO: Que la ley NGm. 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, en su articulo 8, numeral 6, faculta al Ministerio de Administracion Publica a dirigir los
distintos procesos de gestion del recurso humano al servicio de la Administracion Publica
Central y Descentralizada.

CONSIDERANDO: Que el Ministerio de [a Juventud (M]) debe contar con los instrumentos
administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia las funciones para las cuales ha sido

creado.

CONSIDERANDO: Que La Ley 4i-08, que crea el Ministerio de Administracién Publica,
establece en su articulo 8, numeral 12, que ésta es la institucion encargada de evaluar y
proponer las reformas de las estructuras organica y funcional de la administracién publica.
Asimismo, revisar y aprobar los manuales de procedimiento y de organizacion y organigramas
que eleven para su consideracién los érganos y entidades de la administracion publica.

VISTAS:

- Ley Nam. 49-2000 de fecha 26 de julio de 2000, que crea la Secretaria de Estado de la
Juventud.

- Ley NGm. 41-08 de Funcion Piblica, del 16 de enero de 2008, que crea la Secretaria de
Estado de Administracidn Publica, responsable de impulsar y desarrollar un sistema de
carrera administrativa y de gestion de calidad en el Estado.

- Ley Nium. 200-04, del 28 de julio del 2004, que crea la Oficina de Acceso a la
Informacion, y su reglamento de aplicacién establecido mediante el Decreto No. 130-05 del

25 de febrero del 2005

- Ley Nam. 340-06, del |8 agosto del 2006, Sobre Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones en el Sector Piblico, modificada en parte por la Ley Num.
449-06 de diciembre del 2006.

- Ley Num. 498-06, del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacion e Inversion Pablica.



Ley Niam. 05-07, del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracién Financiera de! Estado.

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

Ley Nim. 247-12, del 09 de agosto del 2012, Ley Organica de Administracién Publica.

Decreto Nam. 586-96, del 19 de noviembre de 1996, que establece los niveles
jerarquicos para las Estructuras Organizativas de las Instituciones del Sector Pablico.

Decreto NUm. 366-97, del 29 de agosto del 1997, G.O. 9962, que aprueba el
Reglamento para la Aplicacién de la Ley Num. 8-90, sobre Zonas Francas, de fecha I5 de
Enero de 1990.

Decreto NGm. 309-00, del 12 de julic de 2000, G.O. 10051, que modifica el articulo 15
del Decreto NGm. 366-97, que aprobd el reglamento para la aplicacion de la ley Nam. 8-90,
sobre Zonas Francas.

Decreto Nam. 1002-01, del 9 de octubre de 2001, que ratifica en todas sus partes el
Addendum al Reglamento de Servicios de la Direccién General de Aduanas en los
diferentes Parques de Zonas Francas y las Zonas Francas Especiales, suscrito el 9 de
octubre de 200!, por el Director General de Aduanas, el Consejo Nacional de Zonas
Francas de Exportacién y la Asociacién Dominicana de Zonas Francas, Inc,, (ADOZONA).

Decreto Niim. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la
profesionalizacion de la funcién publica, y encarga a la ONAP, actual Ministerio de
Administracion Pablica, el disefio de estructuras homogéneas que sirvan de integracion y
coordinacion transversales en las dreas responsables de las funciones juridico — legales,
administrativo-financieras, recursos humanos, informacion y estadisticas, planificacion,
coordinacién y ejecucion de proyectos de cooperacion internacional y tecnologias de la
informacién y comunicacion.

Decreto Num. 969-02, del 19 de diciembre de 2002, que aprueba el Reglamento de
Pensiones.

Decreto Niam. 586-96, del 19 de noviembre de 1996, que establece los niveles
jerarquicos para las estructuras orgnicas de las instituciones del Gobierno Central, entre
otras disposiciones.

Decreto Num. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la
profesionalizacion de la funcion pablica, y el disefio de estructuras homogéneas que sirvan
de integracién y coordinacidn transversales en las dreas responsables de las funciones
juridico-legales, administrativo-financieras, recursos humanos, informacién, estadisticas,
planificacién, coordinacién y ejecucion de proyectos de cooperacion internacional y
tecnologia de la informacion y comunicacion.
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- Resolucién Administrativa 3-10-A, del 27 de abril de 2010, que autoriza y faculta a la
Direccién Ejecutiva modificar la estructura organizativa del Consejo Nacional de Zonas
Francas de Exportacion.

- Resolucién 068-2015, de fecha 01 de septiembre de 2015, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos Humanos.

- Resolucién Nitm. 30-2014, de fecha Iro. de julic de 20!4, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Juridicas en el Sector Puiblico.

- Resolucion Num. 5F-2013, del 03 de diciembre de 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

(TIC).

- Resolucién Nim. 14-2013, del |1 de abril de 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo

(UIPYD).

- Resolucién Num. 194-2012, del 0l de agosto de 2012, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién Piblica.

- Resolucién Num. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo para el
Anilisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Puablico, aprobado por la
Resolucién Nam. 78-06, del 23 de noviembre de 2006.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:
RESOLUCION:

ARTICULO I: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de la
Juventud (M]), con el objetivo de dotar a la institucion de un instrumento de gestion que
contribuya al fortalecimiento y desarrollo institucional.

ARTICULO 2: Conforme a la presente Resolucion, se consigna anexo el Manual de
Organizacién y Funciones, en el cual se detallan las funciones de todas las areas que conforman
la estructura organizativa del Ministerio de la Juventud (M]), aprobada mediante la Resolucién
Num. 02-17-A, de este organismo.

ARTICULO 3: Las creaciones, modificaciones, supresiones y actualizaciones de las dreas
organizativas del Ministerio de la Juventud (M]), deberén ser notificadas al Ministerio de
Administracién Pablica (MAP), para fines de aprobacion.

ARTICULO 4: Se instruye al area de Planificacion y Desarrollo del Ministerio de la Juventud
(M), para que promueva la implementacién, evaluacion y actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones.



Dada En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Republica Dominicana, a los 28 dias de
septiembre del afio 2017, afio 172 de la Independencia y 153 de la Restauracion.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones constituye una guia y fuente principal de consulta
para las autoridades y empleados del Ministerio de la Juventud, sobre la institucion y su
funcionamiento. Contiene detalles de la estructura organizativa, los distintos niveles jerdrquicos que
la integran, las lineas de mando o autoridad, fipo de relaciones inter- orgdnicas, los niveles de
coordinacién y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es ademds, una herramienta importante de gestiéon, en la
medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacidn del desempeno
institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las dreas o unidades orgdnicas
guardan correspondencia con la Mision, Vision, Valores y Objetivos de la Institucion.

Este documento de gestidon permite a los diferentes niveles jerdrquicos, un conocimiento integral de
la organizacion y sus funciones generales, constituyendo asi a mejorar los canales de comunicacion
y coordinaciéon; de igual forma, determinar las funciones principales y especificas de las unidades
gue componen la estructura organizativa de esta institucion.

Es por ello, que la institucion debe velar por mantener actualizado el Manual de Organizaciéon y
Funciones a la par con la Estructura Organizativa, en procura de gestionar los cambios producto

de la dindmica organizacional.
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

Objetivos del Manual

e Dotar al Ministerio de la Juventud de un instrumento de gestion que permita sistematizar y
homogeneizar la denominacidn, clasificacion, nivel jerdrquico, objetivo y base legal sobre la
qgue se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de
las unidades organizativas y de coordinacién; asi como tfambién, su ubicacion dentro de la
estructura y las funciones que les corresponden.

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

o Confribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

e Coadyuvar en la programacién de la capacitacién del personal de la institucidn y muy
especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una visidén global de la misma.

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

e Facilitar el proceso de identificacién y clasificacion de la estructura de puestos de la Institucion.

ALCANCE

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las unidades
organizativas que conforman la estructura formal, de la institucion.

PUESTA EN VIGENCIA

Este Manual deberd ser puesto en vigencia mediante una Resolucién de la Mdxima Autoridad de
la Institucién, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez que ocurra un
cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente dentro de la misma. El Ministro
delegard en la Direccién de Planificacién la distribucién, edicion y actualizacién del Manual. Las
peticiones de cambios deberdn ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde a la Direccion de Planificacién revisar y actualizar el presente manual, al menos una
vez al ano, y en caso de modificaciones en la estructura organizativa y funcional, ajustes en los
planes estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacién con las demds dreas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberdn ser sometidas a la
consideracion de la mdxima autoridad y socializada con todos los Encargados de las diferentes
unidades que conforman el Ministerio de la Juventud.

Deberd realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos una vez al ano, afin de
adecuarla a la dindmica de crecimiento de la institucion.
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DISTRIBUCION DEL MANUAL
Recibirdn una copia completa del Manual:

e El Ministro y Viceministros.
e Los Encargados de las dreas de Recursos Humanos y Planificacién.

e Los demds Encargados de dreas solamente recibirdn la parte del Manual correspondiente a las
unidades organizativas bajo su responsabilidad.

DEFINICION DE TERMINOS

Organizacién: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que actian e
interactuan entre si bajo una estructura pensada y disenada para que los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un
conjunto de normas, logren determinados fines.

Funciones: Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una institucion o drea
organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre ofras, la planeacién, organizacion,
coordinacién, direccién y control.

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

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

Nivel Consultivo o Asesor: Es donde se apoya el proceso de toma de decisiones de la mdxima
autoridad y se colabora en la formulacion de las politicas o directrices de la institucion.

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
mMAaximo.

Nivel Sustantivo u Operativo: Es donde se ejecutan las operaciones de la entidad y se transforman
las decisiones en bienes y/o servicios.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismo especifico la
ejecucién de ciertas funciones y/o prestacién de servicios, pudiendo ser a nivel local o nacional,
cuya responsabilidad final le corresponde a otro superior.

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

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.

Direcciéon (de drea): Le corresponde el cuarto nivel jerdrquico, subordinada a un Ministerio,
Direccién General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son generalmente de tipo sustantivas
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y para dreas especificas. Tiene a su cargo la responsabilidad completa sobre uno o mds de los
resultados prioritarios que la institucidn debe producir para terceros.

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

Divisién: Unidad de nivel jerdrquico inmediatamente menor al departamento, especializada en
determinada funcidn o servicio de las asignadas al departamento, bajo la cual estd subordinada.

Seccidén: Le corresponde el menor nivel jerdrquico. Utillizada, generalmente dependiendo del
volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual depende.

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

Organizaciéon Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente aprobados por
quienes ejercen la direccién de una organizacién.

Coordinacién: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion, facilitando el
tfrabajo vy los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los
medios a los fines. Establece relaciones entre varias partes del tfrabajo.
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ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION
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Breve Resena del Ministerio de la Juventud

A partir de 1985, ano declarado por las Naciones Unidas como "Ano de la Juventud: Participacion,
Desarrollo y Paz', se crea un comité dominicano encargado de programar las actividades a
desarrollarse en el pais. Con motivo de dicha actividad, se recomienda la creacién de la Direccién
General de Promocidén de la Juventud; la cual se concretiza mediante el Decreto NUm. 2981, del 21
de mayo de 1985.

En el 1993 se instauran el Dia y Premio Nacional de la Juventud, instituidos ambos mediante Ley NUm.
20-93, del 5 de diciembre de 1993. En interés de establecer una estructura institucional que ofreciera
una mejor cobertura del desarrollo integral de la juventud y con la posibilidad de ampliar las
funciones y actividades que realizaba la Direccién General de Promocién de la Juventud, el 26 de
julio del aio 2000, se promulgd la Ley General de Juventud, NUm. 49-00, mediante la cual, se cred
también la Secretaria de Estado de la Juventud.

Mision

Propiciar el desarrollo integral de las y los jovenes dominicanos en edades de 15 a 35 anos en el
marco de una coordinacién efectiva para la ejecucién de las politicas juveniles en los procesos de
toma de decisidon, ejecucién y accién, con un sentido pluralista y democrdtico, guiados por un
enfoque de género en el marco de los Derechos Humanos.

Vision

Ser una institucién con credibilidad, sélida en la politica integral de juventud, que vela por el
cumplimiento de la Ley General de Juventud, con la participacion de los y las jdvenes en espacios
pluralistas y democrdticos, coordinando y facilitando la aplicacién de las politicas publicas de
juventud en todo el espacio geogrdfico de la Republica Dominicana.

Base Legal

o lLey General de la Juventud, Num. 49-00, del 26 de julio de 2000, que crea la Secretaria de Estado
de la Juventud.

e El Decreto NUm. 56-10, de fecha 06 de febrero de 2010, que cambia la denominacidn a las
Secretarias de Estado a Ministerios.

e Decreto Num. 2981, del 21 de mayo de 1985, que crea la Direccién General de Promocién de la
Juventud.

e Ley NUm. 20-93, del 5 de diciembre de 1993, que crea el Dia Nacional y Premio Nacional de la
Juventud.

e Ley NUm. 14-94, del 22 de abril de 1994, que crea el Codigo para Proteccién de Nifios, Nifias y
Adolescentes.

e Reglamento para la aplicacién de la Ley General de la Juventud No. 834-02.
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Objetivo General.

Tenemos como Obijetivos Principales: el promover el desarrollo integral en las y los joévenes,
formulando, coordinando, monitoreando y evaluando la Politica Nacional de juventud.

Coordinar con las ONG’s a fin de garantizar la ejecucién de programas, planes y proyectos que
consecuentemente nos lleven a la implementacion de las politicas sectoriales y la aplicacién de los
criterios de juventud.

Objetivos Especificos.

Coordinar, dar seguimiento al funcionamiento y desempeno de los consejos municipales de
juventud con el propdsito de promover valores de paz, tolerancia y la conciencia desde una
plataforma de derechos, con perspectiva de género y sin discriminaron por raza, preferencia sexual,
politico y/o religiosa, llevando a cabo la articulacién de acciones y alianzas intersectoriales para el
cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por nuestro pais.
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ORGANIZACION

Niveles Jerarquicos.

a) Nivel Ejecutivo Maximo

*Ministro
e\/iceministros

b) Nivel Ejecutivo Medio

eDirectores de Areas

c) Nivel Operacional

eDepartamento
eDivision
eSeccion
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ATRIBUCIONES LEGALES DEL MINISTERIO DE LA
JUVENTUD
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Normativas y Rectoras.

a) Definirlas normas y politicas correspondientes para y establecer los mecanismos necesarios que
promuevan el desarrollo integral y eleve la calidad de vida de la poblacién joven dominicana.

b) Coordinar con las instancias publicas y de la sociedad civil la formulacién e implementacién de
las Politicas Nacionales de Juventud.

c) Artficular, coordinar y ejecutar acciones con los organismos del Estado para asegurar que las
politicas publicas, programa y proyectos sectoriales contemplen criterios de juventud.

d) Evaluarlas politicas en lo que concierne a suimpacto sobre la juventud y propiciar los correctivos
necesarios.

e) Formulariniciativas en los distintos niveles de la vida nacional, tendentes a promover el desarrollo
integral y elevar la calidad de vida de la poblacién joven dominicana.

f) Coordinar el Sistema Nacional de Juventud.

g) Canalizar recursos e iniciativas del Estado y de ofras instancias nacionales, a favor del desarrollo
infegral de la juventud en los distintos niveles y escenarios de la vida nacional.

h) Velar por el cumplimiento y ejecucién de los principios de politica publica sobre juventud

planteados en la presente Ley.
Promover y velar por los derechos de la juventud dominicana, asi como por el contenido y
espiritu de la presente Ley.

Coordinacion y Articulacion con la Sociedad.

a)

c)

Constituir espacios para la concertacién y coordinaciéon de acciones entre el Ministerio de la
Juventud vy las instancias de la sociedad civil para el impulso de los lineamientos en la
participacion politica, modernizaciéon, erradicacion de la pobreza, violencia, educacion,
cultura, trabajo, salud y otras areas.

Propiciar articulaciones y acuerdos entre el Ministerio de la Juventud y otras instancias del Estado
y las instancias de la sociedad civil, con miras a sumar esfuerzos y ampliar perspectivas alrededor
de las politicas de desarrollo y su implementacion, asi como de cualquier accidon que sea de
interés comun.

Establecer las coordinaciones intergubernamentales, internacionales, inferinstitucionales e
intersectoriales que fueren necesarias para los fines de la presente Ley.

Sensibilizacion y Educacion de la Sociedad

a) Capacitar, sensibilizar e informar a las diferentes instancias gubernamentales y de la sociedad
civil en torno a la condicion y posicidén de los jovenes dominicanos.

b) Coordinar y dar seguimiento al funcionamiento y desempeno de los Consejos de la Juventud:
Municipales, provinciales y nacional.

c) Propiciar la investigaciéon bdsica y aplicada sobre los temas y situacion de la juventud en las
distintas vertientes del conocimiento cientifico y la realidad nacional.

d) Divulgar informaciones relativas a los temas y problemdticas de juventud.

e) Promover los valores de la paz, la tolerancia y la convivencia pacifica en el seno de la sociedad

f)

dominicana en el marco del respeto de las diferencias de género, culturales, raciales, religiosas,
politicas o de cualquier indole.
Promover la comprensién de los valores de la identidad nacional entre los y las jbvenes.
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Politica Internacional.

a)

e)

Llevar a cabo coordinaciones y acciones intersectoriales y con la sociedad civil para el
cumplimiento de los convenios y compromisos internacionales suscritos por el pais, dirigidos a
crear las condiciones necesarias para potenciar el papel de la juventud en la sociedad, en
todas las esferas de la vida publica y privada, mediante una participacién plena y en pie de
igualdad en el proceso de toma de decisiones en las esferas econdmicas, sociales, culturales y
politicas.

Observar, evaluar y reportar ante instancias nacionales e internacionales los avances vy
obstdculos en el cumplimiento de estos convenios y compromisos por parte del pais.

Hacer las recomendaciones y llevar a cabo las coordinaciones de lugar, a fin de que los planes,
politicas y estrategias sectoriales, incorporen los ajustes necesarios para el cumplimiento de los
convenios y compromisos internacionales.

Gestionar recursos internacionales para apoyar el desarrollo de planes, programas y proyectos
gubernamentales y de la sociedad civil, que conduzcan al fortalecimiento y desarrollo de la
juventud.

Representar al Estado Dominicano en los foros infernacionales dedicados a debatir los femas de
juventud.

Parrafo: El Ministerio de la Juventud deberd articular esfuerzos en términos de politicas de las
instituciones y organizaciones que trabajan en pos de la juventud, en virtud de que estas instancias
han acumulado importantes experiencias de trabajo en las dreas de violencia, salud, participacion
politica, capacitacién, investigacién, empleo, instancias de la sociedad civil, el Ministerio de la
Juventud tendrd acceso a una amplia capacidad instalada de recursos humanos y destrezas
institucionales que potenciarian su marco de accién, al tiempo de contribuir a la ampliacion y
articulacién interna de los esfuerzos que se realizan en pos de la juventud.

Atribuciones del Organo Asesor Nacional de la Juventud.

a) Consensuar las Politicas Sectoriales de Juventud.

b) Asesorar técnicamente los planes generales y sectoriales del Ministerio.

c) Colaborar en asuntos relativos a la revision de propuestas de cooperacion internacional.
d) Abordar problemdticas nacionales sobre temas de juventud.

e) Elaborar sus estatutos y reglamentos.

f) Colaborar en la formulacién de los estatutos y reglamentos del Ministerio.
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ATRIBUCIONES Y DEBERES DE SUS AUTORIDADES
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Ministro de la Juventud

El Ministro de la juventud es el principal funcionario de la institucion y tiene a su cargo la direccidn
y el control de las actividades de esta.

Conforme a la ley 49-00 del Ministerio de la Juventud, asi como su reglamento interno, son sus
deberes y atribuciones las siguientes:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g

Dirigir y formular el programa de accién de la institucion y coordinar la ejecucién del mismo.
Formular el plan anual de trabajo asi como también el presupuesto de gasto y representarlo
a la presidencia de la republica para su aprobacion.

Representar a la institucion en sus actuaciones ejecutivas ante los organismos nacionales e
infernacionales.

Gestionar con organismo internacionales como personas fisicas o morales, asistencia
técnica, ayuda financiera o cualquier ofro aporte que contribuya a un mejor
desenvolvimiento de las funciones de la institucién.

Coordinar con otras dependencias del Estado relacionadas con el funcionamiento de la
politica de juventud a fin de lograr los mejores resultados en cuantos a servicios y facilidades.
E laborar los planes a largo, mediano y corto plazo de los programas tendentes al desarrollo
integrar del Ministerio de la Juventud.

Mantener el control del Ministerio en lo referente al desenvolvimiento de la institucidn y sus
departamentos aun cuando delegue algunas de sus a afribuciones sobre las cuales
conservara siempre la autoridad y la responsabilidad.

Suministrar a los organismos publicos los informes que, de acuerdo con la ley, que estos le
soliciten en relacién con las materias de sus respectivas jurisdicciones.

Presentar a la presidencia de la repUblica antes del veintisiete (27) de febrero de cada ano,
una memoria explicitas de las actividades realizadas por su dependencia del ano anterior,
asi como adecuados resumenes de esas actividades.

Aprobar las medidas técnicas y administrativas necesarias para lograr la organizacion y el
funcionamiento adecuado al Ministerio de la Juventud.

Cumplir los de mds deberes indelegables que con tal cardcter sean puestos a su cargo
mediante ley, reglamento o disposicion del presidente de la Republica.

Velar por la efectiva operacién, administracion y funcionamiento del Ministerio de la
Juventud.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Unidades Normativas o de Maxima Direccidn.

» Despacho del Ministro(a)

Unidades Consultivas o Asesoras.
» Oficina de Acceso a la Informacién
» Departamento Juridico

> Viceministerio de Planificacion y Desarrollo, con:
o Direccidén de Planificacion y Desarrollo

> Direccion de Comunicaciones, con:
o Divisidn de Relaciones Publicas
o Seccion de Protocolo y Eventos

> Direccion de Recursos Humanos, con:
o Seccidn de Registro, Control y Ndmina
o Seccidn de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion
o Seccidn de Reclutamiento y Evaluacién de Personal
o Seccidn de Organizacién del Trabajo y Compensacién

Unidades Ejecutivas de Apoyo:

> Viceministerio Administrativo Financiero, con:
o Direcciéon Administrativa, con:
» Departfamento de Comprasy Confrataciones
» Seccidén de Correspondencia

* Divisidon de Servicios Generales, con:
e Seccidon de Aimacén y Suministro
e Seccidon de Seguridad Planta Fisica
e Seccidon de Transportacién

o Direccidon Financiera, con:
= Seccién de Contabilidad
= Seccioén de Tesoreria

> Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién, con:
» Seccién de Administracion de Servicios TIC
» Seccién Desarrollo e Implementacioén de Sistema.
= Seccién de Operaciones TIC.

Unidades Sustantivas u Operativas:

» Division de Becas
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» Viceministerio de Desarrollo de Programas, con:
o Direccidén de Articulacion de Politicas Publicas

> Direccidn de Ejecucidn y Supervision de Programas, con:
» Seccién de Desarrollo de Programas Sectoriales
»= Divisibn de Bienestar Estudiantil
> Viceministerio de Extension Regional, con:
o Direccidon de Extension Regional, con:
» Oficinas Provinciales

Unidades Desconcentradas:

o Oficinas Provinciales (32)
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UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS
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Titulo de la Unidad : Oficina de Acceso a la Infformacién (OAl)
Naturaleza de la Unidad : Asesoria

Estructura Orgdnica : El personal que la infegra

Dependencia : Del Ministro(a)

Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucién

Organigrama

Despacho de la Ministra
Viceministerios

Oficina de Acceso a la
Informacion

Objetivo General

Proveer a la ciudadania de las informaciones solicitadas, de forma completa, veraz, adecuada y
oportuna de los recursos y gastos de la institucidn, asi como aquellas informaciones determinadas
publicas segun la Ley de Libre Acceso a la Informacién 200-04.

Funciones Principales.

a. Recolectar, sistematizar y difundir la informacién a que se refiere los Servicios de
informacion publica.

b. Recibiry dar trédmite a las solicitudes de acceso a la informacion.

c. Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientar a los solicitantes respecto de ofros organismos, instifuciones o enfidades que
pudieran tener la informacién que solicitan

d. Redlizar los trdmites dentro de su organismo, institucidon o entidad, necesarios para
entregar la informacién solicitada.

e. Efectuarlas nofificaciones a los solicitantes.

f. Proponer los procedimientos infernos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en
la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion.

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

h. Elaborar estadisticas y balances de gestiéon de su drea en materia de acceso a la
informacion.

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

j.  Elaborar, actudlizar y poner a disposicién de la ciudadania un indice que contenga la
informacion bajo su resguardo y administracion.
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k. Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que
contenga informacién parcialmente reservada. Las tachas se hardn bajo la
responsabilidad de la mdxima autoridad del organismo, institucién o entidad.

|.  Realizar las demds tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho
de acceso a la informacién, la mayor eficiencia en su mision y la mejor comunicacion
entre el organismo, institucién o entidad y los particulares.

De acuerdo al Decreto No. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley de Libre Acceso a la
Informacion Publica, las siguientes son funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion:

a) Recolectar, sistematizar y difundir la informacién relativa a su organismo, referente a:

a.

Estructuras, integrantes, normativas de funcionamiento, proyectos, informes de gestion,
base de datos.

Centro de intercambio y atencién al cliente o usuario: Consultas, quejas y sugerencias.
Trdmites y transacciones bilaterales.

Presupuestos y cdiculos de recursos, y gastos aprobados, su evolucion y estado de
ejecucion.

Programas y proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucion y supervision.

Listados de funcionarios, legisladores, magistrados, empleados, categorias, funciones vy

remuneraciones, y la declaracién jurada patrimonial cuando su presentacidon corresponda
por ley.

Listados de beneficiarios de programas asistenciales, subsidios, becas, jubilaciones,
pensiones y retiros.

Estados de cuentas de la deuda puUblica, sus vencimientos y pagos.

Leyes, decretos, resoluciones, disposiciones, marcos regulatorios y cualquier ofro tipo de
normativa.

indices, estadisticas y valores oficinales.

Marcos regulatorios legales y contractuales para la presentacion de los servicios publicos,
condiciones, negociaciones, cuadros tarifarios, confroles y sanciones.

Toda otra informacion cuya disponibilidad al pUblico sea dispuesta en leyes especiales.

Proyectos de regulaciones que pretendan adoptar mediante reglomento o actos de
cardcter general, relacionados, con requisitos o formalidades que rigen las relaciones
entre los particulares y la administracion o que se exigen a las personas para el ejercicio
de sus derechos y actividades.

Proyectos de reglamentacion, de regulacién de servicios de actos y comunicaciones de
valor general, que determinan de alguna manera la forma de proteccién de los servicios
y el acceso de las personas, de la mencionada entidad.

b) Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;
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Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientar a los
solicitantes respecto de ofros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener la
informacion que solicitan;

d) Readlizar los trédmites dentro de su organismo, institucién o entidad, necesario para entregar la

e)

informacién solicitada;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

f) Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la gestidén de

las solicitudes de acceso a la informacion;

g) Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacién, sus antecedentes, tramitacién,

h)
i)

)

K)

resultaos y costos;
Elaborar estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de acceso a la informacién;

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

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

Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacion parcialmente reservada. Las tachas se hardn bajo la responsabilidad de la mdxima
autoridad del organismo, institucién o entidad.

Realizar las demds tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de acceso a
la informacién, la mayor eficiencia en su misién y la mejor comunicacion entre el organismo,
institucién o entidad vy los particulares.

Estructura de Cargos:

Responsable (a) de Acceso a la Informacion (RAI).
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Titulo de la Unidad : Departamento Juridico

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : El personal que lo integra

Dependencia : Del Ministro(a)

Coordinacién : Con todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Despacho de la Ministra

Viceministerios

Departamento
Juridico

Objetivo General

Asesorar al Ministro y las demds dreas de la MJ en todos los aspectos juridicos relacionados con las
actividades que realiza la institucién. Procesar y/o tramitar todas las actividades legales del ministerio
y sus autoridades perfinentes al Ministerio de la Juventud.

Funciones Principales

f)
9)
h)

j)

K)

Asesorar al Ministroy demds funcionarios del Ministerio de la Juventud en todos los aspectos
legales relacionados con las actividades que realiza la institucion.

Instrumentar y preparar los contratos de la institucidon con personas fisicas y/o juridicas.
Representar legalmente a la institucion en las demandas judiciales que se hagan en contra
de ésta, o las que la institucién se vea obligada a encausar.

Analizar y dar respuestas a las consultas juridicas o legales que le formule el resto de la
estructura orgdnica de la institucidon y preparar recomendaciones especificas para la mejor
interpretacion de los documentos legales vigentes, de aquellos que se encuentran en
preparaciéon y los que pudiere haber en el futuro.

Mantener un registro actualizado de todas aquellas leyes, decretos, reglamentos,
disposiciones, resoluciones y demds documentos juridicos de la institucion.

Preparar, junto a las demds unidades organizativas de la DGDC, y segun el caso,
anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos y cualquier otro documento legal que sea
necesario para el cabal desenvolvimiento de las actividades de la institucion.

Preservar y divulgar las resoluciones y normativas emanadas de la institucion.

Representar a la institucidn en litigios de empleados ante los tribunales competentes.
Gestionar la notarizacién de los documentos legales de la institucidn, que asi lo requieran.
Participar como miembro del Comité de Licitaciones de Compras y certificar que los
procedimientos y documentos de la licitacién han sido elaborados conforme a lo establecido
en la Ley de Compras y Confrataciones y sus Reglamentos.

Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.
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[) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de cargos:

Encargado (a) Juridico.

Los demds cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Viceministerio de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : Direccion de Planificacion y Desarrollo
Dependencia : Del Ministro(a)

Coordinacién : Con fodas las Unidades de la instfifucion

Organigrama
Despacho del Ministro (a)

Viceministerio de
Planificacién y
Desarrollo

Objetivo General

Asesorar a la mdéxima autoridad del Ministerio de la Juventud en materia de politicas, planes,
programas y proyectos de la institucion, asi como de elaborar propuestas para la ejecucion de
proyectos y cambios organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales

a) Formular, en base a las politicas definidas por el Ministro, las normas, instructivos,
procedimientos y metodologias establecidas por el Ministerio de Economia, Planificacién y
Desarrollo y en coordinaciéon con las demds unidades organizativas, los planes estratégicos
instifucionales.

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

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

d) Coordinar y supervisar las funciones relativas al desarrollo organizacional, estadisticas,
presupuesto, planes y programas.

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

f)  Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

g) Redlizar cualguier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Viceministro (a) Técnico y de Planificacién

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Direccién de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : Personal que la integra

Dependencia : Del Viceministerio Técnico y de Planificacién
Coordinacién : Con todas las Unidades de la instfitucion

Organigrama

Despacho del Ministro (a)

Viceministerio de
Planificacién y
Desarrollo
T
Direccién de
Planificacion y
Desarrollo

Objetivo General

Asesorar a la mdaxima autoridad del Ministerio de la Juventud en materia de politicas, planes,
programas y proyectos de la institucion, asi como de elaborar propuestas para la ejecucion de
proyectos y cambios organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales

a)

f)
g

h)

Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucion, en coordinaciéon con las
dreas administrativas y financieras.

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

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

Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de procesos,
incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, a efectos de optimizar la gestion de la
institucién en el marco de las responsabilidades asignadas a la misma, para el cumplimiento
de las politicas, planes, programas y proyectos.

Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucion, a fin de detectar
las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar propuestas y presentar
resultados al drea de Recursos Humanos para que se implementen las acciones correctivas
de lugar.

coordinar la elaboracién, actualizacién y monitoreo de los indicadores de gestion.

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

Elaborar, actualizar y divulgar los manuales de organizacion y funciones, politicas, normas y
procedimientos de la Institucidn en coordinacién con la Direccidén de Recursos Humanos.
Preparar memoria anual y las estadisticas de la Institucién.

Elaborar, actualizacion y divulgacién de los Planes de seguridad institucional.
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k) Realizar las evaluaciones de autodiagndstico como el marco comun de evaluacion (CAF) y
las normas de control interno.
[) Evaluary controlar riesgo estableciendo las medidas preventivas pertinente

m) Realizar cualguier ofra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

n) Recibir, evaluar y canalizar todas las propuestas de mejoras de los procesos.

o) Emitir informes periddicos sobre cambios organizacionales, sobre el cumplimiento y cambios
en las politicas y procedimientos, planeacidén estratégica y de los avances vy limitaciones de
planes operativos anuales (POA).

Estructura de Cargos:

Director(a) de Planificaciéon y Desarrollo

Los demds cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Direccion de Comunicacion
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgdnica : Division de Relaciones Publicas

Secciéon de Protocolo y Eventos

Dependencia : Del Despacho del Ministro(al)

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion.

Organigrama

Direccion de
Comunicaciones

[
Division de

Relaciones Pablicas| — - - - -l- - - -
Seccion de

: Protocolo y Eventos :

Objetivo General

Mantener informado a la opinidn pUblica adecuadamente sobre las acciones que se realizan en la
Institucién, a través del flujo de informacion interna y externa, elaborada sobre la base de la politica
de comunicacion e imagen que trace la Administracién General.

Funciones Principales

a)

b)
c)

Preparar la estrategia de comunicacién que va dirigida a la opinidén publica, junto a un
programa de difusion permanente de todas las actividades de la Institucion.

Fungir como vocero oficial de la Entidad cualquier comunicacion externa.

Velar porgue los empleados del Ministerio de la Juventud estén informados de las actividades
en las que se encuentra involucrada la Institucidn a través de los diferentes medios de
comunicacion interna.

Planificar, divulgar y monitorear las politicas de comunicacion.

Velar porque la imagen de la Institucién dentro y fuera de la administracion publica sea
positiva para facilitar el desarrollo adecuado de las actividades programadas.

Redactar y enviar a los medios de comunicacién las notas de prensa que surjon como
consecuencia de actividades realizadas o en procesos, asi como cualquier informacién que
la administracion general considere de interés para su publicacion.

Convocar, recibir y atender a representantes de los medios de comunicacidn social, para
cubrir eventos que se realizan en la Institucién.

Organizar y conservar todo el material escrito o impreso que se relacione con las dreas de
Comunicaciones de la Institucion.

Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

Realizar cualquier otra funcidon a fin o complementaria que le sea asignada por superior

inmediato.

Estructura de cargos:

Director (a) de Comunicacién

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Relaciones Publicas
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : El personal que la infegra

Dependencia : Direccion de Comunicaciones
Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion.

Organigrama - =
ganig Direccion de

Comunicaciones
Division de
Relaciones Publicas

Objetivo General

Bajo supervision general del Ministerio de Juventud, dirige, coordina y supervisa las actividades de
publicacidn de los eventos que se realicen en la entidad.

Funciones Principales

a) Velar por la buena imagen de la Institucién.

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

c) Coordinar y controlar el suministro de informaciones, dado a conocer por los medios de
comunicacion.

d) Asistir a los eventos relacionados a la identidad y redactar las notas, con fines de
publicaciones.

e) Coordinar la elaboracién y distribucion de boletines y revistas.

f)  Organiza ruedas de prensa, planifica eventos y siempre debe estar pendiente de fechas
importantes asi como de los logros obtenidos por la institucion y darlos a conocer a la opinidon
publica.

g) Presentarinformes de las actividades realizadas de la Institucion.

h) Cumplir las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que ellas conllevan,
conforme a la naturaleza del cargo representa.

i)  Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

j) Verificar que todas las documentaciones, estén en el orden correspondiente, para facilitar la
busqueda de los datos correspondientes en el momento que se requiera alguna informacion
segun la necesidad que se presente.

Estructura de cargos:
Encargado(a) de Relaciones PUblicas

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccién de Protocolo y Eventos
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : El personal que lo integra

Dependencia : Direccion de Comunicaciones
Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucion.

Organigrama

Direccion de
Comunicaciones

| 1
Seccion de '
Protocolo y Eventos i

Objetivo General.

Coordinar y supervisar las labores protocolares a ejecutarse en los actos, eventos y actividades de la
institucion.

Funciones Principales

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

h)
i)

Asesorar al Ministerio y todas las dependencias en los asuntos concernientes a comunicacion,
relaciones publicas, prensa y publicidad;

Velar porque el trabajo del Ministerio de la Juventud, sea conocido y valorado por la
comunidad nacional, y el mantenimiento y proyeccién de la buena imagen de la institucién;
Coordinar la realizacién de sondeos de opinidn sobre los aspectos relevantes de la educacion
superior, la ciencia y la tecnologia; producir, en forma permanente, materiales de informacién
y de opinién sobre la educacion superior, la ciencia y la tecnologia;

Seleccionar y difundir internamente material informativo publicado a través de los medios de
informacion colectiva que sirva a los fines de la institucién;

Organizar y convocar conferencias de prensa a los representantes de los medios de
comunicacion social cuando las autoridades lo requieran;

Efectuar andlisis de contenido de mensajes y comentarios emitidos por la prensa escrita, radio,
television y otros medios acerca de los y jovenes dominicanos;

Asistir al Ministro en asuntos protocolares en los actos y actividades en que éste participe;
Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

Coordinar y organizar programas protocolares a ejecutar en los eventos y actividades en
que participen funcionarios y autoridades del Ministerio de la Juventud;

Estructura de cargos:

Encargado (a) de Protocolo

Los demds cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgdnica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccion de Recursos Humanos

Asesora

Seccién de Registro, Control y Nomina

Seccién de Evaluacion del Desempeno y Capacitacion
Seccidén de Reclutamiento y Evaluacion de Personall
Seccién de Organizacion del Trabajo y Compensacion.

Dependencia Del Despacho del Ministro(a)

Coordinacién con Todas las Unidades de la Institucion

Organigrama

Direccion de Recursos
Humanos

Seccion de ! Seccién de Evaluacién Seccion de
I Reclutamientoy ! | del Desempeiio ! 10rganizacion del Trabajo!
| Seccion de Personal | 1 y Capacitacion 1 1 y Compensacion 1

Seccion de Registro
Control y Nomina

Objetivo General

Implementary desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en la Ley NUm.
41-08, de Funcién Publica, garantice la existencia de servidores publicos motivados e idéneos, que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales

a) Asesorar a la mdxima autoridad de la institucion y a los encargados de distintas unidades
organizativas en lo relativo al sistema de gestidon de recursos humanos.

b) Disenar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucion, asi como los objetivos
y metas frazados por las autoridades del Ministerio de la Juventud, siguiendo los lineamientos
generales de la Ley NUm. 41-08 de Funcidon Publica y sus reglamentos y del Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

c) Programary ejecutar el desarrollo de los distintos subsistemas de gestién de Recursos Humanos,
establecidos para la institucion, tales como:

- Evaluacion del Desempeno
- Reclutamiento y Seleccién
- Relaciones Laborales

- Beneficios Laborales

- Capacitacién y Desarrollo

- Registro y Control

a) Coordinar con las demds dreas de la institucién la planificaciéon estratégica de los recursos
humanos a corto, mediano y largo plazo para el logro de sus objetivos, en coordinacién con
las dreas administrativa y financiera y alineado al Plan Estratégico definido por la institucién.
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b) Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacion del personal, en
coordinacién con el Ministerio de Administracion Publica (MAP) y otras entfidades, tanto
gubernamentales y no gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las
evaluaciones del desempeno de los empleados y el Plan Estratégico.

c) Mantener actualizado el Manual de Cargos de la institucién, en coordinacién con las
unidades correspondiente al Ministerio de Administracion PUblica (MAP).

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

e) Coordinar, con el Ministerio de la Administracién Publica (MAP), la conformacién de una
comision Ad-hoc para resolver los conflictos laborales que se presenten.

f) Coordinar con el Viceministerio Técnico y de Planificacién, la elaboracion de los planes y
programas a ser ejecutados por la Direccidén de Recursos Humanos, orientados al desarrollo
de la institucion.

g) Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley NUm. 87-01, a los servidores de la
institucién y mantener un programa de orientaciéon basado en las novedades de dicho
sistema.

h) Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

i) Mantener actudlizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracion de
Servidores PUblicos (SASP).

i) Realizar actividades de integraciéon de equipos y conciliacién laboral para los empleados
de la institucién.

k) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

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

Estructura de Cargos:

Director(a) de Recursos Humanos

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de

Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccidén de Evaluacién del Desempefio y Capacitacion
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : El personal que la integra

Dependencia : Direccidon de Recursos Humanos

Coordinacién con : Todas las Unidades de la Institucién

Organigrama
Direccion de Recursos
Humanos

! Seccion de Evaluacion '
! del Desempefio !
1 y Capacitacion 1

Objetivo General

Bajo la supervision general de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, dirigir,
coordinar y supervisar los programas de capacitaciéon técnica en Tecnologias de la Informacién del
personal y la escuela de informdtica de la institucion.

Funciones Principales

a) Programar los cursos técnicos de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién que
implementa las escuelas de informdtica del Ministerio.

b) Supervisar las labores del personal a su cargo.

c) Coordinar con el Vice-ministerio Regional los cursos en las provincias.

d) Determinar la necesidad de cursos técnicos en el Ministerio.

e) Presentarinformes y estadisticas de los cursos realizados.

f) Llevar control y registro de los profesores y auxiliares docentes.

g) Elaboraciéon de programas de capacitaciéon

h) Mantener contacto con instituciones académicas nacionales e internacionales.

i) Presentar informe de las actividades realizadas..

i)  Coordinar y supervisar las actividades para determinar necesidades de adiestramiento del
Ministerio.

k) Realizar todos los procesos de evaluacién de desempeno.

[}  Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Evaluacién del Desempeno y Capacitacion

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccidn de Registro, Contirol y Nomina
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : El personal que la integra
Dependencia : De la Direccién de Recursos Humanos:
Coordinacion con : Direccidén de Recursos Humanos

Organigrama

Direccion de Recursos
Humanos

I
Seccion de Registro
Control y Nomina

Objetivo General e s e e s !

Apoyar en el pago de las remuneraciones al personal de la CMHALDF, mediante la aplicacién de las

disposiciones y mecanismos operativos, y administrar el presupuesto de servicios personales.

Funciones Principales

a)

h)

Intervenir en la formulacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual relativo a las
remuneraciones al personal de la institucidon, con base en los estudios y proyecciones
necesarios.

Determinar las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones en el sistema de
pagos y emitir los reportes necesarios.

Formular estudios que sirvan de base para definir la politica salarial y el impacto fiscal de las
remuneraciones.

Realizar las actividades necesarias para elaborar y actualizar los tabuladores de sueldos.
Procesar la ndmina de pagos; vigilar que operen los movimientos e incidencias procedentes,
de conformidad con la normatividad aplicable; y emitir los reportes necesarios.

Recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal para aplicarlos en la
ndmina, conforme a la normatividad aplicable.

Manejar y resguardar correctamente la informacién y documentacion, de acuerdo con el
principio de confidencialidad de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.
Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Registro, Control y Nomina

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccién de Reclutamiento y Seleccién del Personal
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : El personal que la integra

Dependencia : De la Direccién de Recursos Humanos:
Coordinaciéon con : Direcciéon de Recursos Humanos

Organigrama

Direccion de Recursos
Humanos

Seccion de J
I Reclutamientoy !
| Seccion de Personal |

Objetivo General

Bajo supervision general del Director de Recursos Humanos, dirige y controla las actividades
relacionadas con el reclutamiento y coordinar la evaluacion del personal en la institucion.

Funciones Principales:

a) Organizar, informar y supervisar los concursos de oposicidn para ocupar cargos vacantes.

b) Coordinar con la ONAP, las actividades de evaluacién del desempeno.

c) Organizar las charlas e instrumentos a ser utilizadas durante el proceso de evaluacion.

d) Revisary actualizar los formularios e instructivos a ser realizados.

e) Velar por que se ofrezca la induccién correspondiente al personal de nuevo ingreso.

f)  Supervisar y confrolar los procedimientos establecidos.

g) Elaborar los cuadros de resultados que sirvan de base para la promocién de los servidores
meritorios, de acuerdo a las necesidades de la institucién.

h) Llevar control de las acciones que se produzcan como resultado de las evaluaciones tales como:
asenso, aumento de sueldo, traslado, incentivos adicionales y otros.

i)  Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

i) Presentarinformes de las evaluaciones realizadas.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de Reclutamiento y Evaluacién del Personal

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccién de Organizacion del frabajo y Compensacién
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Orgdnica : El personal que la integra

Dependencia : De la Direccién de Recursos Humanos:

Coordinacion con : Direccidén de Recursos Humanos

Organigrama

Direccion de Recursos
Humanos

|TL__

1 Seccion de !
10rganizacion del Trabajo!
1 y Compensacion 1

Objetivo General

Bajo supervisién general del Director de Recursos Humanos, dirige y controla las actividades relacionadas
con el reclutamiento y coordinar la evaluacién del personal en la institucion.

Funciones Principales:

Organizar, informar y supervisar los concursos de oposicidon para ocupar cargos vacantes.
Coordinar con el MAP, las actividades de evaluacion del desempeno.

Organizar las charlas e instrumentos a ser utilizadas durante el proceso de evaluacion.

Revisar y actualizar los formularios e instructivos a ser realizados.

Velar por que se ofrezca la induccidén correspondiente al personal de nuevo ingreso.

Supervisar y controlar los procedimientos establecidos.

Elaborar los cuadros de resultados que sirvan de base para la promocion de los servidores
meritorios, de acuerdo a las necesidades de la institucion.

Llevar control de las acciones que se produzcan como resultado de las evaluaciones tales como:
asenso, aumento de sueldo, traslado, incentivos adicionales y otros.

Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

Presentar informes de las evaluaciones realizadas.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Organizacién del trabajo y Compensacion

Los demds cargos que integran esta unidad serdan tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seguridad Militar.
Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que la integra
Dependencia : Del Ministro, con:

Coordinacion de Seguridad
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Despacho de la Ministra
Viceministerios

Seguridad Militar

Objetivos General

Bajo supervision del Direccidon de Recursos Humanos, dirigir, coordinar y supervisar, las labores de
seguridad y custodia de las propiedades y personal del Ministerio.

Funciones Principales

a) Supervisar las labores del personal bajo su cargo.

b) Custodiary traslado de objetos valiosos de la institucion.

c) Garantizar la vigilancia de equipos y materiales del Ministerio.

d) Reportar al superior inmediato cualquier anomalia.

e) Verificar las condiciones de seguridad planta fisica y de mds vias de acceso del Ministerio.
f)  Velar por que se cumpla los diferentes turnos de vigilancia establecidos.

g) Recibirinformes sobre el movimiento de personas que visitan la institucion.

h) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Seguridad

Los demds cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Puablica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgdnica

Dependencia
Coordinacién con

Organigrama

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Apoyo

Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura
Departamento de Gestidn Funcional de Sistemas
Departamento de Desarrollo e Implementacién de Sistemas

Del Ministro

Todas las unidades de la Instifucion

Direccion de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicacion

! Seccion de Desarrollo !

Seccion de Seccion de
I Administracion de ! I e Implementacién de ! ! :
o > Operaciones TIC
1 Servicios TIC 1 1 Sistemas 1 1

Objetivo General

Administrar eficientemente todas las actividades de informdtica, proporcionando informaciones
oportunas, herramientas necesarias para optimizar el desempeno institucional y apoyar los planes
de la Institucién.

Funciones Principales

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Coordinar y dirigir las actividades relativas a la implantaciéon de nuevas tecnologias, con el fin
de agilizar los procesos de la Institucion.

Estudiar, evaluar y proponer politicas y normas para el procesamiento de datos de la
Institucion.

Administrar todo lo relacionado con el manejo de la informacion.

Administrar eficientemente las fuentes y recursos de informacion institucional, lo cual implica
el adecuado control y aseguramiento de la calidad de los sistemas.

Definir las politicas y los estdndares informdticos necesarios para facilitar el desarrollo,
compatibilidad, controles de seguridad de los sistemas vy el presupuesto necesario para la
implantacién de los mismos.

Coordinar y evaluar con el Direccidon de Recursos Humanos, los programas de capacitaciéon
continua tanto para el personal de dicha direccién como de los usuarios de las dreas
conectadas a la red, a fin de garantizar su actualizacién de acuerdo a los cambios
tecnoldgicos que se infroduzcan en la institucion.

Asegurar el buen funcionamiento de los equipos informdticos, a través de un adecuado
soporte técnico a los usuarios para el efectivo manejo de los equipos.
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h) Implantar y supervisar politicas, normas y procedimientos en materia de operacion,
programacion y andlisis de sistemas informdticos, asi como disponer de bancos de datos que
garanticen la seguridad de las informaciones.

i) Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

i) Realizar cualquier otfra funcién a fin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Director (a) de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccién de Operaciones TIC

Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que lo conforma

Dependencia : Direccidon de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Direccion de Tecnoloégias
de la Informacion y
Comunicacion

| i
Seccion de
Operaciones TIC i

Objetivo General

Servir de soporte al Departamento de Informdtica en la administracién de la infraestructura del centro
y en el procesamiento de las informaciones requeridas para el control administrativo y financiero a fin
de mantenerlas actualizadas y que permita el cumplimiento de los planes y programas de desarrollo
de la institucién.

Funciones Principales

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
i)
k)
1)

Desarrollar sistemas de informacién automatizado.

Supervisar el mantenimiento de los sistemas vigentes, asi como también la implementacién de
NUEevVos programas.

Supervisar el almacenamiento de todos los datos generados por todas las unidades
dependientes del Ministerio y disenar los controles de seguridad.

Anadlizar y disenar sistemas de procedimientos de datos para un mejor control de las
informaciones.

Atender cualquier consulta sobre los documentos procesados, que formulen las unidades de
la institucion.

Elaborar un informe estadistico quincenal y mensual de todos los documentos recibidos y
procesados y enviarlo al Departamento de Estadisticas.

Realizar el procedimiento de las informaciones productivas por todas las unidades de la
instituciéon y efectuar su validacion.

Implementar los sistemas automatizados, de acuerdo con las prioridades fijadas por la
Direccién de Informdtica.

Efectuar la correccién de los errores destacados en la validacion de la informacion.
Controlar el mantenimiento de la red con las empresas que ofrezcan este servicio.

Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Verificar porque se cumplan las politicas del resguardo y la recuperacion de la data del
Ministerio.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Operaciones TIC.
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Los demds cargos que integran esta unidad serdn tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccion de Administracién de Servicios TIC

Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que lo conforma

Dependencia : Direccidon de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucién

Organigrama Direccion de Tecnologias

de la Informacion y
Comunicacion

Seccion de !
I Administracion de !
1 Servicios TIC 1

Objetivo General

Desarrollar, implementar, administrar y supervisar la infraestructura de las redes de datos y
telecomunicaciones de la institucion y los servicios relacionados con la misma.

Funciones Generales

a) Administrar las redes de comunicacién de la Institucion.

b) Administrar los servicios de Telefonia IP.

c) Administrar los servicios de Videoconferencias a nivel institucional.

d) Instalar y dar mantenimiento a la red de Video-vigilancia.

e) Administrar los servicios del correo electronico institucional.

f) Disenar, implementar y mantener nuevas redes de comunicacion y de servicios, basados en
tecnologias de comunicacién emergentes.

g) Disenary analizar topologias de redes fisicas y légicas para la institucion.

h) Disenar, implementar y administrar los sistemas de monitoreo y seguridad de los equipos de
comunicacidn vy los servicios de red.

i) Brindar consultoria y asesoria técnica en el drea de redes y comunicacioén a la Institucion.

i) Presentar estudios de factibilidad técnica, econdmica y operativa para asesorar ala direccidn
en la toma de decisiones.

k) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

[) Evaluary proponer nuevas tecnologias y servicios relacionados con redes de datos y
telecomunicacion.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Administracién de Servicios TIC

Los demds cargos que integran esta unidad serdn tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que lo compone

Dependencia : Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Coordinacién con : Todas las unidades de la Institucién

Organigrama — —
Direccion de Tecnologias

de la Informacion y
Comunicacion

! Seccién de Desarrollo '
I e Implementacién de !

Objetivo General 1 _ Sttemas _ 1

Bajo supervision general del Director de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion se encarga
del disefo y desarrollo de los programas vy sistemas a ser implementados asi como el andlisis de todas
las documentaciones de la institucidn a ser procesadas.

Funciones Principales
a) Investigar las necesidades de sistematizacion de las diferentes aéreas de la institucion.

b) Estudiarlos medios y recursos disponibles para el diseno de sistema.
c) Andlizar y preparar la documentaciéon necesaria de los sistemas y aplicaciones a ser

procesados.

d) Andlizar y preparar la documentaciéon necesaria de los sistemas y aplicaciones a ser
procesados.

e) Elaborar y disenar flujogramas, programas, sistemas y registros para el procesamiento de
datos.

f)  Planificarrecursos y tiempos necesarios para la elaboracién de programas y diseio de sistema.
g) Establecer normas y procedimientos para la realizacién de los trabajos.

h) Adiestrar el personal y los usuarios sobre el manejo de los sistemas.

i) Supervisar la implementacion de los sistemas disefados.

i) Presentarinforme de las actividades realizadas.

k) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Desarrollo e Implementacién de Sistemas

Los demds cargos que integran esta unidad serdn tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Viceministerio Administrativo y Financiero
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Orgdnica : Direccion Administrativa, con:

Departamento de Compras y Confrataciones

Divisidbn de Servicios Generales, con:
Secciéon de Transportacion

Seccidén de Archivo y Correspondencia
Divisién de Almacén y Suministro

Direccidén Financiera, con:
Seccion de contabilidad
Seccion de tesoreria

Dependencia : Del Ministro
Coordinacioén con : Todas las unidades de la Institucion
Organigrama

Viceministerio

IAdministrativo y Financiero

Direccién Financiera Direccién
Administrativa
|

1|
Departamento de
Compras y
Contrataciones

Division de Servicios
Generales

Seccion de ) ' Seccion de ' y Seccion de Almacen | | Seccidn de Seguridad | Seccion de N | Secciin de '
Contabitidad Toscroria ¥ Suminhtro ' Plarta Fissca 1 1 Tanporackta | Comepondencla |

Objetivo General
Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas de la institucién.
Funciones Principales

a) Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucién, tomando en
consideracion las directrices trazadas por los correspondientes érganos rectores del Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Estado.

b) Asesorar a la Administracion General en todo lo relativo a asuntos Financieros, incluyendo la
Formulacion del presupuesto.
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c) Aprobar conjuntamente con la Administracién General, los compromisos y libramientos
correspondientes a 10s recursos presupuestarios, fondos reponibles y recursos exira-
presupuestario.

d) Redlizar cualquier otfra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

e) Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.
Estructura de Cargos:
Viceministro (a) Administrativo y Financiero

Los demds cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Direccién Administrativa
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Orgdnica : Departamento de Compras y Contrataciones

Seccidon de Archivo y Correspondencia

Departamento de Servicios Generales, con:
Seccién de Mantenimiento

Seccion de Almacén y Suministro

Secciéon de Transportacion

Dependencia : Del Ministro, con:
Viceministerio Administrativo Financiero

Coordinacion : Con todos las Unidades de la Institucion

Organigrama

Direccion
Administrativa

[
Departamento de
Compras y
Contrataciones

Division de Servicios

Generales
1
i B S = e T N | T T -
| Seccion de Almacen | | Seccién de Seguridad | | Seccién de " Seccion de |
y Suministro Planta Fisica i Transportacién | , Correspondencia

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

a) Aplicar las politicas relacionadas con los aspectos administrativos y manejo del fondo destinado a
operativos, tomando en consideracion las directrices trazadas por la Administracién General.

b) Autorizar las solicitudes para la elaboracion de los cheques y documentos de pago de todas las
obligaciones contraidas por la Institucién.

c) Garantizar un adecuado control del sistema de inventario y activo fijo de la Institucién.

d) Programar y supervisar la ejecuciéon de las operaciones de compras y contrataciones de bienes y
servicios, velando porgue se cumplan las normas fijadas por la Direccidon General de Contrataciones
de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condicion de érgano rector.

e) Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios y equipos, asi
como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicios de transportacion a los empleados de
la institucion.

f) Procurar porque la recepcion de visitas, llamadas telefénicas y mantenimiento de la central
telefénica se redlice de acuerdo a los procedimientos previamente establecidos para el drea.
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g) Manejar y gestionar los fondos requeridos para la realizacion de operativos médicos y odontoldgico,
asi como para la realizacién de donaciones para compra de recetas médicas entre otros.

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

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

i) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

k) Redlizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Administrativo

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Divisidon de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Orgdnica : El personal que la integra
Dependencia de : Direccion Administrativa, con:
Coordinacién con : Con todas las unidades de la institucion
Organigrama —

Administrativa

Division de Servicios

Generales
| i |
i S SR e iE T T T T T T T RSN 1
| Seccion de Almacen | | Seccién de Seguridad | | Seccion de 1
y Suministro Planta Fisica , 1 Transportacion

Objetivo General
Coordinar la recepcién, custodia y entrega de materiales y equipos en la institucion.
Funciones Principales

a) Supervisar y controlar el servicio de mantenimiento, acondicionamiento y buen
funcionamiento de equipos en la institucién.
b) Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario, equipo

de oficina y equipo de transporte.

c) Supervisar la realizacién de inventario peridédico de los articulos en existencia y mantener
actualizados los mismos.

d) Garantizar la seguridad y proteccion de las dreas fisicas de la institucién, segun las normas
establecidas.

e) Aprobar el inventario de los vehiculos, equipos y herramientas, controlando su existencia,
mantenimiento, estado de conservacion, orden, presentaciéon y el llenado de bitdcora de los
mismos.

f)  Administrar el suministro y funcionamiento del sistema eléctrico.

g) Supervisar las labores de limpieza e higiene diaria del local de la institucion.

h) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Servicios Generales.

Los demds cargos que integran esta unidad serdan tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccidn de Seguridad y Planta Fisica
Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que la integra
Dependencia de : Direccion Administrativa, con:

Departamento de Servicios Generales

Coordinacién con : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama

Objetivo Genetal - - ------

Direccion
Administrativa

Division de Servicios
Generales

1 Seccién de Seguridad
Planta Fisica

Velar por que la edificacién, los mobiliarios y equipos de la institucion para que se mantengan limpios
e higiénicos ademds, dirige, coordina y supervisa construcciones, reparaciones y labores de
mantenimiento d la planta fisica en el Ministerio..

Funciones Principales

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g
h)

Mantener la limpieza e higiene diaria del local de la institucidén.

Dirigir y supervisar el personal de la conserjeria de la institucién.

Ofrecer refrigerios (agua, café, té, refresco, comida etc.) al personal y al publico que visite la
institucion.

Solicitar los materiales necesarios para efectuar las labores de limpieza.

Participar en la ubicacidén y reubicacion del mobiliario y equipo de la institucion.

Mantener limpio el mobiliario de la institucién.

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

Supervisar construcciones, reparaciones y labores de mantenimiento de la planta fisica e
instalaciones eléctricas de la entidad.

Elaborar planos de las edificaciones a reparar.

Preparar érdenes de trabajo y de despacho de materiales.

Revisar y aprobar solicitudes de reparacidén y mantenimiento en general.

Realizar inventarios de equipos y materiales.

Mantener y cuidar las herramientas de frabajo.

Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Seguridad y Planta Fisica

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccién de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que la integra
Dependencia de : Direccion Administrativa, con:

Departamento de Servicios Generales

Coordinacién con : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama

Direccion
Administrativa

Division de Servicios
Generales

1
| Seccién de Almacen |
y Suministro

Objetivo General

Coordinar la recepcién, custodia y entrega de materiales y equipos en la institucién.

Funciones Principales

f)
g

Supervisar y controlar la recepcion, clasificacion, acondicionamiento y despacho de
materiales y equipos del almacén.

Recibir los materiales y equipos que ingresan al almacén, verificar que la cantidad recibida
es laindicada en facturay las condiciones de los mismos.

Despachar y llevar control de los materiales y equipos solicitados por los diferentes
departamentos, a través del formulario de requisicién.

Realizar inventario periddico de los materiales en existencia y mantener actualizados los
mMismos.

Garantizar el orden, seguridad y proteccion de las dreas fisicas del almacén, segun las normas
establecidas.

Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

Velar por el mantenimiento minimo de existencia de materiales y equipos en el almacén,
para garantizar el servicio a las diferentes unidades que lo soliciten, reportdndolo a las dreas
correspondientes.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Almacén y Suministro.

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccién de Transportacion
Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que la integra
Dependencia : Direccion Administrativa

Departamento de Servicios Generales

Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama Direccién
Administrativa

Division de Servicios
Generales

Seccion de 1
Transportacion

Objetivo General

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

Funciones Principales

a) Proporcionar servicio de transporte a las diferentes dreas de la entidad, distribuyendo los
vehiculos y asignando los choferes para los mismos.

b) Coordinary ejecutar las actividades de mantenimiento y reparaciéon de la flotilla vehicular de
la Institucién.

c) Coordinar la contrataciéon de los servicios de pintura, desabolladura, entre otros.

d) Programary coordinar las necesidades de materiales, equipos y suministros para la ejecucién
de los servicios de transporte y para la reparacion y mantenimiento de los vehiculos.

e) Velar porgue las placas, los seguros vy revistas de los vehiculos de la institucidn se mantengan
al dia.

f) Llevar registro de la flofilla vehicular que posee la entidad tomando en cuenta el tipo, ano,
capacidad, etc., velando porgque los mismos se encuentren en éptimas condiciones.

g) Solicitar y controlar el aprovisionamiento de combustibles y lubricantes para los vehiculos de
la institucidn cuando sean necesarios.

h) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

i) Realizar informes al superior inmediato, en caso de accidente de un vehiculo.
i) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la Unidad por el
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de Transportaciéon

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Ml MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Titulo de la Unidad : Departamento de Compras y Conirataciones
Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que la integra

Dependencia : Direccion Administrativa

Coordinacién : Con todos las Unidades de la Instituciéon

Organigrama

Direccion
Administrativa

|

[
Departamento de
Compras y
Contrataciones

Objetivo General

Garantizar que las actividades de compras de materiales, servicios, mobiliarios y equipos para la
Instituciédn, cumplan con los requerimientos de la ley NUm. 449-06, de Compras y Contrataciones.

Funciones Principales

a)
b)

c)

Garantizar que la adquisicidn de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos por la
institucién, se realicen de acuerdo a lo establecido en la ley de compras.

Coordinar y supervisar la requisicion de compras de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Coordinar y supervisar el proceso de cotizacién de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades de la institucién.

Garantizar la elaboracion de las érdenes de compras o servicios para la adquisicién de bienes
y servicios para la Institucién.

Garantizar y mantener una lista de Proveedores y Suplidores de Bienes y Servicios.

Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones de la Institucién.
Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segin especificaciones y
canfidades solicitadas para su debido registro de enfrada.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la Institucidn, segun los
planes y programas a desarrollar.

Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Elaborar informe semanalmente de las actividades desarrolladas en la unidad.

Participar en la Comision de Compras en cumplimiento a la Ley NUm. 446-06, que modifica la
ley NUm. 340-06.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Compras y Contrataciones

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Seccidén de Correspondencia
Naturaleza de la Unidad : Apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que la integra

Dependencia : Direccion Administrativa

Coordinacién : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama
9 g Direccion
Administrativa

I 1
1 Seccion de 1
; Correspondencia

Objetivo General

Velar por el trémite de la correspondencia y manejo eficiente de los archivos de documentos de Ia
institucioén.

Funciones Principales

a. Gestionary controlar el recibo de las correspondencias que ingresan a la institucién.

b. Realizar el registro y clasificaciéon de todas las correspondencias, expedientes y asuntos
administrativos.

c. Lllevar los registros clasificados que sean necesarios donde se confrolen y asienten
todas las correspondencias, expedientes y cualquier ofro documento que ingrese o se
despache de la institucion por drea y /o asuntos especificos.

d. Distribuir las correspondencias y ofros documentos que se generen en la enfidad vy
llevar registro y control de la entrega de las mismas a sus destinatarios.

e. Mantener un archivo debidamente organizado de los distinfos documentos de la
institucién, asi como conservar un cronoldgico de todas las correspondencias que
ingresen o se genere en la misma.

f. Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos que
reposan en los archivos y velar por la recuperaciéon de los mismos.

g. Redlizar cualguier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato. Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS
institucionales.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de Correspondencia

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Direccién Financiera
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Orgdnica : Division de Tesoreria

Seccion de Contabilidad
Seccion de Patrimonio

Dependencia : Del Ministro, con:
Viceministerio Administrativo Financiero

Coordinacion : Con todos las Unidades de la Institucion

Organigrama

Direccién Financiera

Seccion de \ | Seccion de |
Contabilidad i i Tesoreria

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

a) Velar por la elaboracién, control y registro de cheques y documentos de pago de todas las
obligaciones contraidas por la Institucién.

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

c) Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

d) Velar porun adecuado registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras
de la Institucion, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad
gubernamental.

e) Procurar que los pagos y cobros que se realicen a través del drea de Caja General se
depositen integramente en el Banco de Reservas, al dia siguiente de realizarse los cobros.

f) Realizar cualquier otfra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
g) Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:
Director (a) Financiero

Los demds cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad
Estructura Orgdnica
Dependencia
Coordinacion

Organigrama

Objetivo General

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Seccion de Tesoreria

De apoyo

El personal que la integra
Direccidn Financiera

Con todos las Unidades de la Institucion

Direccion Financiera

1 Seccion de |
Tesoreria

Coordina y supervisa las actividades de recaudacion y pago de dinero y otros valores de la institucion

Funciones Principales

a) Supervisar las recaudaciones y pago de valores y redlizar los estados de disponibilidades
diarias de las diferentes cuentas bancarias.

b) Administrar los fondos de caja chica y preparar la autorizacién de desembolsos.

c) Redlizar la solicitud de la confeccidn de los cheques para el pago de bienes y servicios y

autorizar su entrega.

d) Preparar reportes de ingresos y disponibilidad diarias, asi como realizar los depdsitos de los
ingresos por conceptos de ventas de billetes y quinielas.
e) Redlizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

f)  Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Tesoreria.

Los demds cargos que integran esta unidad serdan tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de

Administracion Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Seccion de Contabilidad

Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Estructura Orgdnica : El personal que la integra

Dependencia : Direccidn Financiera

Coordinacion : Con todos las Unidades de la Instituciéon

Organigrama

Direccion Financiera

|

1 1
Seccion de
Contabilidad

Objetivo General

Llevar registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras de la Institucion a fin de
proporcionar informaciéon adecuada que sirva de base para la toma de decisiones.

Funciones Principales

a) Llevarregistroy control de todos losingresos, egresos, cuentas por pagary demds operaciones
contables de la institucidn, de acuerdo a los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados.

b) Preparary registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la institucion, asi como
los informes de disponibilidad.

c) Efectuar los cdiculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar control del pago de
dichas retenciones a los proveedores.

d) Elaborar los estados e informes Financieros y contables que soliciten las autoridades de la
institucion.

e) Velar porque los activos de la institucion estén protegido con pdliza de seguros.

f) Readlizar cualquier ofra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

g) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Contabilidad.

Los demds cargos que integran esta unidad serdan tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Direccion de Articulacion de Politicas PUblicas
Naturaleza de la Unidad : Consultiva
Estructura Orgdnica : Divisidén de Equidad de Género y Desarrollo

Departamento de Coordinacién Politicas Sectoriales
Divisiéon de Salud

Divisién de Cultura

Divisibn de Medio Ambiente

Division de Deportes

Dependencia : Del Ministro, con:
Viceministerio de Politicas PUblica

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidon
Organigrama . Viceministerio de
Desarrollo de
Programas

——

Direccion de Articulacion|
de Politicas Publicas

Objetivo General

Bajo la coordinacidon y supervision del Viceministerio de Politicas PUblicas, ejecuta las labores de
evaluacién de resultados e impactos de las politicas, programas y proyectos prioritarios del gobierno a
través del Ministerio de la Juventud.

Funciones Principales

a) Dar curso a las disposiciones recursos, disefio y ejecucidon de politicas y programas del gobierno
concernientes a la juventud;

b) Garantizar la utilizacion de los recursos publicos bajo principios de eficacia, eficiencia,
oportunidad y tfransparencia;

c) Documentar el impacto de las politicas y programas del gobierno sobre la poblacién joven;

d) Estimular mejoras continuas en eficiencia y eficacia de la gestidon publica;

e) Rendir cuentas al Viceministerio de Politicas PUblicas y a la ciudadania para activar su
participacién y control social, hacer mds transparente la gestién del gobierno y estimular
gestiones mds efectivas.

f)  Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos
Director (a) de Articulacion de Politicas PUblicas

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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UNIDADES SUATANTIVAA U OPERATIVAS
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Viceministerio de Desarrollo de Programas
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Orgdnica : Direccidon de Ejecucidén y Supervision de Programas, con:

Departamento de Bienestar Estudiantil

Dependencia : Del Ministro
Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién
. Viceministerio de
Orgonlgroma Desarrollo de
Programas
|
| |
Direccion de Ejecucion Direccion de Articulacion)
y Supervisién de de Politicas Pablicas
Programas

Division de Bienestar
Estudiantil

! Seccion de Desarrollo '
! deProgramas !
' Sectoriales '

Objetivo General

Coordinar, disenar y supervisar los programas dirigidos a jbvenes en procura de su desarrollo integral,
apoyando las politicas publicas que en materia de juventud sean implementadas por el Ministerio.

Funciones Principales

a) Dirigir y coordinar el programa nacional e internacional de becas. Coordinar lo
implementacién del programa de subvencién econdmica a las asociaciones de estudiantes
universitarios registrados en cada municipio del pais.

b) Dirigir el programa de ayuda directa del Ministerio de la Juventud destinado a jovenes
universitarios de escasos recursos. Ser enlace con las universidades e instituciones académicas
del pais y del exterior.

c) Convocar, recibir, revisar, analizar, evaluar y dictaminar las becas para exencién de pago de
inscripcion de los alumnos universitarios.

d) Practicar estudios socioecondmicos a los solicitantes de beca para determinar que realmente
tienen necesidad de ella.

e) Coordinar procesos de postulacidn a programas de becas, orientando a estudiantes
nacionales en todas las provincias del pais.

f)  Mantener informacién actualizada sobre convenios de becas entre las distintas universidades
del pais, asi como extranjeras.

g) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

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

Estructura de Cargos:

Viceministro (a) de Desarrollo de Programas

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Direccién de Ejecucién y Supervision de Programas
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Orgdnica : Departamento de Bienestar Estudiantil

Divisidbn de Desarrollo de Programa Sectoriales

Dependencia : Del Viceministerio de Desarrollo de Programas
Coordinacién : Con todas las unidades de la institucion
Organigrama

Direccién de Ejecucion
y Supervision de
Programas

Division de Bienestar
Estudiantil

! Seccién de Desarrollo '
! de Programas !
1 Sectoriales 1

Objetivo General

Bajo la supervision del Viceministro de Desarrollo de Programas, dirigir, coordinar y supervisar los
programas de apoyo al desarrollo de jévenes que implementa el Ministerio, manteniendo los registros
actualizados de los beneficiarios y la pertinencia de 1os mismos.

Funciones Principales

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

b) Dar seguimiento a los diferentes programas que ejecuta el Ministerio.

c) Representar al Viceministro de Desarrollo de Programas en las actividades inherentes a su
cargo.

d) Apoyar en las actividades que programe el Ministro, relacionadas con sus funciones.

e) Supervisar los pagos de las ONG S.

f) Dirigir los programas de recreacidon y deportes, salud, medio ambiente, género,
emprendimiento que se ofrecen a los jévenes.

g) Participar en las actividades realizadas en las distintas provincias del pais.

h) Coordinar los procesos de realizacién del Premio Nacional de la Juventud.

i) Presentarinforme de las actividades realizadas.

i) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Ejecucion y Supervision de Programas

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Seccién de Desarrollo de Programas Sectoriales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Orgdnica : El personal que lo integra

Dependencia : Direccidon de Ejecucidén y Supervision de Programas
Coordinacion : Con todas las unidades de la institucidn

Organigrama

Direccion de Ejecucio
y Supervisiéon de
Programas

! Seccion de Desarrollo '
! de Programas !
| Sectoriales |

Objetivo General
Bajo la supervision del Viceministro de Desarrollo de Programas, dirigir, coordinar y supervisar los
programas de apoyo al desarrollo de jévenes que implementa el Ministerio, manteniendo los registros
actualizados de los beneficiarios y la pertinencia de los mismos.
Funciones Principales
a) Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo. Dar seguimiento a los
diferentes programas que ejecuta el Ministerio.
b) Representar al Viceministro de Desarrollo de Programas en las actividades inherentes a su
cargo. Apoyar en las actividades que programe el Ministro, relacionadas con sus funciones.

c) Presentarinforme de las actividades realizadas.
d) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:
Director (a) de Ejecucion y Supervision de Programas

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Departamento de Bienestar Estudiantil

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Orgdnica : El personal que lo integra

Dependencia : Direccion de Ejecucion y Supervision de Programas
Coordinacién : Con todas las unidades de la instituciéon

Organigrama Direccién de Ejecucion

y Supervisién de
Programas

N

Divisién de Bienestar
Estudiantil

Objetivo General

Esta encargada de planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades en materia de servicios
estudiantiles, que aporten satisfactoriamente por medio de oportunidades educativas de manera
individual y colectiva a la formacion integral de los estudiantes de Republica Dominicana.

Funciones Principales

a) Planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades destinadas al desarrollo de
las Asociaciones Estudiantiles, en atencion alos lineamientos establecidos por el Vice Ministerio
de Desarrollo de Programas.

b) Procurar que las actividades a implementar por la Unidad respondan a las necesidades de la
poblacién estudiantil y a las caracteristicas particulares de las Universidades, investigando la
realidad de las mismas.

c) Promover el infercambio con instituciones u organismos oficiales y privados que apoyen o
beneficien los Servicios Estudiantiles.

d) Proporcionar facilidades de Ayuda Directa que contribuyan a la formacion integral de los
estudiantes.

e) Participar conjuntamente con la Direccidén de Ejecucion de Programas asi como con el
Viceministerio Técnico y de Planificacién en la planificacion, coordinacién, ejecucion y
evaluacién de actividades interinstitucionales en materia de becas para cursos, talleres,
diplomados, grados y postgrados.

f) Llevar el control de estadisticas de las actividades de ayudas estudiantiles que se realizan en
el Ministerio y hacerlas del conocimiento de las autoridades competentes.

g) Promover el desarrollo integral de los estudiantes, previniendo y atendiendo situaciones que
afecten el desenvolvimiento de sus estudios.

h) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

i) Supervisar el buen funcionamiento de las Casas Pensiones y Villas Universitarias.

Estructura de Cargos:

Encaraado (a) de Bienestar Estudiantil
Los demds cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de

Administracion Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Division de Becas

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Orgdnica : El personal que lo integra

Dependencia : Despacho

Coordinacion : Con todas las unidades de la instituciéon

Organigrama

Despacho de la Ministra
Viceministerios

Division de Becas

Objetivo General

Desarrollar, dirigir, coordinar y mantener comunicacién efectiva con las universidades e institutos con
las que tenemos acuerdos de becas de grados y postgrados, técnicas e internacionales.

Funciones Principales

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g
h)

Realizar programacién de convocatorias de becas nacionales e infernacionales.

Dar respuestas a los inconvenientes que se presentan los estudiantes en las Universidades e
Instifuciones.

Realizar todos los proceso de recibo, registro y control de los expediente de becas.

Realizar programacién de pagos a las Universidades mensualmente.

Asentar, segmentar y digitar en el sistema las becas técnicas, soporte a facturacion,
contfinuidades e informes y actualizacion.-

Redlizar la comunicacién para que las facturas de becas de grado, posgrado, técnicas e
infernacionales se paguen a tiempo.

Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Dar seguimiento al desempeno académico de los jdvenes becada para determinar en status
del mismo en programa.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Becas

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

~70 ~

Revisado y actualizado con el apoyo del Ministerio de Administracién Publica (MAP) en Julio del 2017



@Ml MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Viceministerio de Extensiéon Regional.
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Orgdnica : Direccion de Extensién Regional

Oficinas Regionales
Oficinas Provinciales

Dependencia : Del Ministro, con:
Viceministerio de Extension Regional
Direccidn de Extensidon Regional

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama
Despacho del Ministro (a}

Viceministerio de
Extension Regional

Objetivo General

Disenar, dirigir y coordinar los trabajos de politicas juveniles realizados a nivel nacional y la efectiva
aplicacion de la Ley General de Juventud, supervisando los trabajos de la Direccidn de Extensidon
Regional en las diferentes provincias de la RepUblica Dominicana.

Funciones Principales

a) Dar seguimiento al proceso de aplicacién de las politicas publicas de juventud por parte de
cada uno de los directores y supervisores provinciales en todo el pais.

b) Supervisa y coordina las labores de la Direccidn de Extensidon Regional.

c) Coordinar el proceso de recepcion de documentos para la ejecucion de programas de
ayuda a jévenes meritorios y/o necesitados (becas, ayudas directas, etc.) en cada una de las
provincias y municipios donde el Ministerio ha concertado acuerdos con las direcciones de los
centros de estudios.

d) Dar seguimiento a los diversos programas de formacion a través de seminarios, cursos, talleres
en el pais y el extranjero, para aquellos j6venes meritorios beneficiarios en sus comunidades,
procurando que los conocimientos adquiridos sean puestos al servicio del desarrollo de la
comunidad a la que representan.

e) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Viceministro (a) de Extensién Regional

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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Ml MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Titulo de la Unidad : Direccién de Extension Regional
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
Estructura Orgdnica : Oficinas Regionales

Oficinas Provinciales

Dependencia : Viceministerio de Extensidon Regional

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Despacho del Ministro (a)

Viceministerio de
Extension Regional
|

Direccién de
Extension Regional

Objetivo General

Coordinar con las Oficinas Regionales y Provinciales actividades que promuevan el desarrollo social,
cultural , deportivo e integral de los jovenes de todo el pais, llevando a cabo funciones
complementarias y a fines con las labores bajo los lineamientos de las normas y politicas emanadas
del Ministerio, en el cumplimiento de las politicas de Juventud.

Funciones Principales

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

e)

h)

Coordinar actividades con otras instituciones en las diferentes regiones del pais.

Asistir al Viceministro en sus funciones en las regiones del pais.

Estudiar y proponer programas de desarrollo de la juventud en las regiones del pais.
Coordinar y supervisar las labores asignadas a las diferentes regiones.

Recibir y revisar las peticiones de organizaciones juveniles en las diferentes regiones del pais.
Hacer cumplir las normas y las politicas emanadas del Ministerio de la Juventud.

Redlizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los POAS institucionales.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Extension Regional

Los demds cargos que integran esta unidad serdan tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Direcciones Regionales

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Orgdnica : Oficinas Provinciales

Dependencia : Direccion de Extensién Regionall
Coordinacion : Con todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Despacho del Ministro (a)

Viceministerio de
Extension Regional

Direccion de
Extension Regional

5

| | L 1

Oficina Regional Oficina Regional Oficina Regional Oficina Regional
Valdesia Este Nordeste Cibao Central
(San Cristobal) (San Pedro de Macoris) ((San Francisco do Macoris)) (La Vega)

Objetivo General

Coordinar actividades que contribuyan a la promocion del desarrollo integral de los jévenes de la
region, llevando a cabo funciones de supervision, planificacion e implementacion de politicas
publicas trazadas por el Ministerio, para implementarse en cada provincia perteneciente a la region.

Funciones Principales

a) Dar seguimiento al proceso de aplicacidon de las politicas publicas de juventud en las
provincias.

b) Supervisar, coordinary ejecutar las labores y programas designados por las dreas centrales del
Ministerio, a ser implementadas en el interior del pais.

c) Coordinar el proceso de recepcidén de documentos para la ejecucién de los programas
(becas, ayudas directas, etc.) en cada una de las provincias y municipios donde el Ministerio
ha concertado acuerdos con las direcciones de los centros de estudios

d) Implementar actividades tendentes a la capacitacién y formacion de jbvenes lideres en las
provincias designadas, siguiendo los lineamientos del Viceministerio de Extensidn Regional.

e) Investigar las necesidades de la poblacidn joven de las provincias para proponer respuestas
efectivas a sus demandas, mediante politicas publicas incluyentes.

f)  Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

g) Redlizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Reaional
Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de

Administracién Publica (MAP).
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@Ml MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Titulo de la Unidad : Oficinas Provinciales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva

Estructura Orgdnica : El personal que lo integra
Dependencia : Direccion de Extensidn Regionall

Direcciones Provinciales

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Despacho del Ministro (a)

Viceministerio de
Extension Regional

Direccién de
Extension Regional

b

Oficina Regional Oficina Regional Oficina Regional Oficina Regional
Valdesia Este Nordeste ) Cibao Central
(San Cristébal) (San Pedro de Macoris) (San Francisco de Macoris) (La Vega)
I I I ]
. . Oficina Regional Oficina Regional Oficina Regional Oficina Regional
Oficina Regional Norcentral Noroeste Del Valle Enriquillo
Distrito Nacional (Santiago) (Montecristi) (Azua) (Barahonay)

Objetivo General

Coordinar actividades que contribuyan a la promocion del desarrollo integral de los jévenes de la
provincia, llevando a cabo funciones de supervisidn, planificacion e implementacién de politicas
publicas tfrazadas por el Ministerio, para implementarse en cada provincia perteneciente a la region.

Funciones Principales

e)

f)
9)

Dar seguimiento al proceso de aplicacidén de las politicas publicas de juventud en las
provincias.

Supervisar, coordinary ejecutar las labores y programas designados por las dreas centrales del
Ministerio, a ser implementadas en el interior del pais.

Coordinar el proceso de recepcidén de documentos para la ejecucion de las becas y ayudas
directas en cada una de las provincias y municipios donde el Ministerio ha concertado
acuerdos con las direcciones de los centros de estudios

Implementar actividades tendentes a la capacitacion y formacién de jovenes lideres en las
provincias designadas, siguiendo los lineamientos del Viceministerio de Extensidén Regional.
Investigar las necesidades de la poblacién joven de las provincias para proponer respuestas
efectivas a sus demandas, mediante politicas publicas incluyentes.

Cumplir con la evaluacién y cumplimiento de los POAS institucionales.

Realizar cualquier ofra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato
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MINISTERIO DE LA JUVENTUD

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Oficina Provincial

Los demds cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el Ministerio de
Administracion Puablica (MAP).
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