EEEEEEEEEEEEE

REPUBL:C;. DDM:NICANA FUNCIONES

Consejo Nacional de Drogas

Version: 01

MANUAL DE ORGANIZACION Y

MA-CND-04

28/07/2022

Pagina 1de 114

[\

_ PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

Consejo Nacional de Drogas

Manual de
Organizacion y Funciones

Santo Domingo, D.N.
28 Julio, 2022




i

. PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

Consejo Nacional de Drogas

Version: 01

MANUAL DE ORGANIZACION Y MA-CND-04

FUNCIONES 28/07/2022
Pagina 2 de 114

Contenido
INTRODUCCION .....ooverenrrncacscsesessssssssssssssssssssssssassns ST —————— 3
I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ...........ouc.... 4
1.1, OBJETIVOS DEL MANUAL ....veeeeeeeeeeeeeese e ese s eeene s 5
1.2 ALCANCE ...t e s ee e ese e se e 5
1.3.  METODOLOGIA UTILIZADA ...t eese s esee s 5
1.4.  DISTRIBUCION DEL MANUAL «....coveeeeeeeeese e eesee s 6
1.5, PUESTA EN VIGENCIA ..o ss s ese e seeenese e 6
1.6.  EDICION, ACTUALIZACION, PUBLICACION Y MODIFICACION ......ovoveeverererenan. 6
1.7.  DEFINICION DE TERMINOS.......veeiveeeeeeereeeseeeeseseeseeesseseeesseesees e sseesseseeesseseseseeae 6
Il. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION ......ucvevruerrncrernsesenssesessssesssesssssesssenes 9
2.1.  BREVE HISTORIA DEL CONSEJO NACIONAL DE DROGAS ......covereeereeererererreneend 10
2.2. MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES «.....eoveeereeeeeeereeeseeseeeseeesneseees 11
2.3, BASE LEGAL oo eeeee e eee s ee s s ese s eeese e en e 12
2.4, ATRIBUCIONES LEGALES OTORGADAS A LA INSTITUCION ..ooocvrsevrsrerscersven 13
HL.ORGANIZACION ......o.cevvererencsersscseesssesesssssssssesesssssssssessassesassssssassesssssssssssessssses 15
3.1, NIVELES JERARQUICOS.......oouvereieeeeeeseesessiessessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnees 16
3.2, ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ...ooiveieeireeeeeseeeeseessessesseesseeesss s eesssenns 16
3.3, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL w....vomveeereeeeeeeesseeseesseesseeeesses s eesenenns 19
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANZATIVAS.........corverrerennene. 20
4.1.  NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA AUTORIDAD .....ooovvereeeeereeerereesseessesseen 21
4.2.  UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVAS O ASESORAS ........verveeeeeeeeresresseesneen 24
4.3.  UNIDADES DEL NIVEL DE APOYO ....ooureeeeeeeseeseeeeese s sseeseeesseesesessess oo 60
4.4.  UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVAS U OPERATIVAS.........oveeeeeeeresressesseene. 83

4.5. UNIDADES DEL NIVEL DESCONCENTRADO .....ccoccuviiiiiiriiiiiiiicccnineec s 112




i Version: 01

/{ﬂ\\ MANUAL DE ORGANIZACION Y %A;N;;g‘z'
REPORTen SO HICANA FUNCIONES 197/

Pagina 3 de 114

Consejo Nacional de Drogas

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones presenta en detalle informacién sobre la
estructura organizativa y el funcionamiento del Consejo Nacional de Drogas, asi como la
naturaleza, objetivo y funciones de cada unidad, proporcionando una visién integral de los
procesos que se realizan en la institucidn para desplegar su mision.

Este Manual, en el marco de los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP), delimita las responsabilidades de cada instancia de la
institucion en miras de presentar las responsabilidades, alcance y resultados de cada
unidad, asi como la relacion entre las mismas, con miras a lograr una mayor eficiencia en
la operacidén institucional.

El Consejo Nacional de Drogas en colaboracidon con el Ministerio de Administracion Publica
actualiza el Manual de Organizacidon y Funciones de esta institucion. Este documento
constituye una guia y fuente principal de consulta para sus autoridades y empleados.

El manual de Organizaciéon y Funciones es una herramienta importante de gestion, en la
medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacién del desempefio
institucional debido a que las funciones descritas para cada una de las areas guardan
correspondencia con la misidn, visidn, valores y objetivos del Consejo Nacional de Drogas.

Es norma del Ministerio de Administracion Publica procurar periddicamente hacer una
revision de las funciones y de acuerdo a los avances que experimenta la institucidon
reformular la estructura organizativa y las funciones que les son propias. Esta
actualizacion periddica refleja los cambios producto de la dinamica organizacional que se
van operando y muestra los avances que la institucion ha experimentado desde su
creacion a la fecha.
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1.1. OBIJETIVOS DEL MANUAL

e Dotar al Consejo Nacional de Drogas de una herramienta que permita al personal
conocer las funciones de las areas previstas en la estructura organizacional y
precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funciones, para una
mejor gestién administrativa, asegurando adecuada distribucion de trabajo vy
motivacion.

e Dar a conocer al personal con claridad las funciones y atribuciones que se les ha
asignado y facilitar el proceso de induccién de personal, relativo al conocimiento
de su area.

e Ofrecer una visién global de toda la institucidon en el proceso de capacitacién del
personal y, especialmente, el de nuevo ingreso, al mostrarle la relacién entre las
funciones de su unidad y las unidades relacionadas con las mismas.

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.

1.2. ALCANCE

Este documento abarca a todas las dreas que componen la estructura del Consejo
Nacional de Drogas.

1.3. METODOLOGIA UTILIZADA

El presidente del Consejo Nacional de Drogas, es el responsable de las funciones que se
realizan en toda la institucién, teniendo como mediadores a los Directores, Encargados de
Departamentos, Divisiones y Secciones, quienes seran directamente responsables de las
funciones que realizan sus unidades orgdanicas respectivas.

El Departamento de Recursos Humanos debe asegurar que los Directores y Encargados
conozcan las funciones de las dreas y asegurarse entregar por escrito la documentacién
requerida, a fin de que ellos socialicen con su personal dichas funciones.
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1.4. DISTRIBUCION DEL MANUAL

Recibiran una copia completa del Manual:

e El presidente del Consejo Nacional de Drogas,

e Los responsables de las dreas de Planificacion y Desarrollo y de Recursos Humanos.

e Los demds responsables de dareas recibirdan solamente la parte del manual
correspondiente a las unidades organizativas bajo su responsabilidad.

1.5. PUESTA EN VIGENCIA

Este Manual deberd ser puesto en vigencia mediante resolucién del Consejo Nacional de
Drogas, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

1.6. EDICION, ACTUALIZACION, PUBLICACION Y MODIFICACION

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periddicamente, cada vez que
ocurra un cambio en la institucidn, para que se refleje la realidad existente dentro de la
misma.

El Encargado de Planificacidn y Desarrollo realizara la actualizacién, edicion y distribucién
del Manual, al menos una (1) vez al afio a los fines de adecuarse a la dindmica de
crecimiento de la institucién, en coordinaciéon con las dema3s areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la
consideracién del presidente del Consejo Nacional de Drogas y socializadas con todos los
Encargados de las diferentes unidades que conforman el Consejo Nacional de Drogas.

1.7. DEFINICION DE TERMINOS

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

Departamento: Son unidades del nivel de direccidn intermedia o de supervisidon de
operaciones. Su creacidén obedece a una divisidn del trabajo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, entre otros.
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Dependencia: Que se encuentra o depende bajo las ordenes de otra persona o grupo u
organizacidn para realizar sus tareas en la institucion.

Direccion: Le corresponde el segundo nivel jerarquico. Sus funciones son generalmente
de tipo sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo lograr la realizacidn efectiva
de todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de
decisiones, ya sea tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de
manera simultdnea que se cumplan en la forma adecuada todas las ordenes emitidas.

Division: Unidad de nivel jerdrquico inmediatamente menor al departamento;
especializado en determinada funcién o servicio de las asignadas al departamento bajo el
cual estd subordinada.

Drogas: Es toda sustancia natural o sintética que al ingresar al organismo es capaz de
modificar una o mds de las funciones de este.

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

Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion, drea organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la
planeacion, organizacion, coordinacion, direccién y control.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro 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 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 maximo.

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

Organigrama: Grafico de la estructura formal de una organizacién, sefiala las diferentes
unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia que existen entre ellas.

Organizacién: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que
actuan e interactlan entre si bajo una estructura pensada y disefiada 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.

Prevencion: Conjunto de esfuerzos que una comunidad pone en marcha para promover la
salud de sus integrantes y reducir razonablemente la probabilidad de que aparezcan los
problemas relacionados con el consumo de drogas.

Reduccién de la Demanda: Conjunto de actuaciones encaminadas a reducir el interés de
la poblacidn por las drogas legales e ilegales. Incluye actuaciones preventivas especificas
(informacidn, educacién para la salud) e inespecificas (medio laboral y educativo).

Seccién: Son unidades del cuarto nivel jerarquico dentro de una institucidén y es quien
dirige y planifica las actividades de su area.

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.




] Version: 01

i\ MANUAL DE ORGANIZACION Y MA-CND-04

28/07/2022
REPUB e A NICANA FUNCIONES

Pagina 9 de 114
Consejo Nacional de Drogas

I. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION




it Version: 01

A MANUAL DE ORGANIZACION Y MA-CND-04
om0t 28/07/2022

. PRESIDENCIA DE LA FUNCIONES
REPUBLICA DOMINICANA

Consejo Nacional de Drogas

Pagina 10 de 114

2.1. BREVE HISTORIA DEL CONSEJO NACIONAL DE DROGAS

La Republica Dominicana ha tenido episodios histéricos de luces y sombras en lo
concerniente al fendmeno de las drogas. Desde la ocupacién norteamericana del 1916,
debido a costumbres importadas de consumo de ciertos tipos de drogas y sustancias
controladas, con la emision de una Orden Ejecutiva se establecen las primeras
regulaciones para su consumo y de otras sustancias controladas hasta el 1924, cuando en
este periodo se reglamenta la fabricacidén, importacidn, preparacién, distribucién y venta
o regalo de opio, morfina, cocaina y otras drogas narcéticas.

Durante la dictadura de Trujillo (1930-1961), el problema de las drogas es practicamente
inexistente y simplemente se dan algunos casos aislados, segin algunos historiadores, en
lo concerniente al consumo de la marihuana y la cocaina, que eran de uso privilegiado de
ciertos sectores sociales y de poder que de manera ocasional o en reuniones de
confraternidad compartian o gozaban de sus “placeres” y “bondades”.

A mediados de la década de 1960 y a principios de 1970 comienza a percibirse un
incremento del consumo de sustancias psicoactivas, incluso, extendiéndose a otras capas
sociales, siendo considerado este fendmeno por ciertos “analistas” como una practica
derivada de la intervencion militar e influencia de los Estados Unidos.

El Gobierno Dominicano promulgo la Ley No. 168 del 12 de mayo de 1975, a fin de regular
la importacion, fabricacidn, venta, distribucion y uso de drogas narcéticas.

Sin embargo, esta Ley resultd ser, en la practica, un instrumento ineficaz, en el cual se
incluia a la Policia Nacional con un departamento de Narcéticos, que fue utilizado para
fines de represidn politica, ajeno a las razones que motivaron su creacion, por lo que fue
necesario suprimirlo mas adelante.

Posteriormente, el 30 de mayo de 1988 se promulga la Ley No. 50-88 sobre Drogas y
Sustancias Controladas, a raiz de la innegable ineficiencia de la anterior legislacién para
prevenir y controlar el trafico ilicito y el uso indebido de drogas, integrandose nuevas
figuras, nuevos elementos y herramientas que harian de esta legislacién, para ese
entonces, un instrumento avanzado y acorde a ciertos aspectos que se evidenciaban en la
geopolitica del crimen. La Ley 50-88, aun vigente, sufriria de exiguas modificaciones a
través de la Ley No. 35-90 y la Ley No. 17-95, esta ultima derogada por la Ley No. 72-02
sobre Lavado de Activos provenientes del Trafico llicito de Drogas y Otras Infracciones
Graves, la cual fue derogada por la Ley 155-17 sobre Lavado de Activos y el financiamiento
del Terrorismo aun vigente.
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Como complemento, se han promulgado, otras normativas legales y procedimentales,
tales como la Ley No. 105-87 del 25-11-87, que ordena colocar avisos en los aeropuertos,
puertos, hoteles, restaurantes y lugares frecuentados por turistas la siguiente inscripcién:
“El Trafico, Posesidon y Consumo de Drogas y Estupefacientes estd prohibido por las leyes
en este pais”. Esta Ley continua vigente.

El Decreto No. 288-96 que reglamenta la Ley No. 50-88, derogado parcialmente por el
Decreto No. 235-97 que creaba la Oficina para la Custodia y Cuidado de Bienes Incautados
por violacion a la Ley 50-88 (Derogado por la Ley No. 72-02 y sus decretos
reglamentarios).

2.2. MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

MISION

Reducir el uso, abuso, distribucién y trafico de drogas ilicitas a través del desarrollo,
articulacion y monitoreo de politicas y estrategias alineadas a la salud y el bienestar de la
poblaciéon dominicana.

VISION

Ser reconocida como una institucidon proactiva en generacion de politicas innovadoras e
integrales en materia de drogas a nivel nacional e internacional, por aportar al bienestar
de la poblacién dominicana.

VALORES

e lgualdad: Asumimos la diversidad y nos basamos en ella como fortaleza para
nuestro crecimiento continuo.

e Integridad: Realizamos nuestras acciones apegadas a principios morales y éticos,
para asegurar el compromiso de la institucion.

e Liderazgo: Aceptamos las diferencias de nuestros colaboradores potenciandolas
proactivamente y asi alcanzar los objetivos que apuntan a nuestra vision.

e Solidaridad: Apoyamos incondicionalmente el interés comun de los ciudadanos en
formar una sociedad libre y respetuosa de los derechos humanos.
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e Responsabilidad: Nuestra conciencia nos motiva al cumplimiento de nuestro deber
y asi responder a la sociedad con resultados para su bienestar.

e Compromiso: Asumimos con voluntad, vocacién e integracion el cumplimiento de
nuestra filosofia institucional.

2.3. BASE LEGAL

e Ley No. 105-87 de fecha 25 de noviembre de 1987, que ordena colocar en los
puertos, aeropuertos, hoteles, restaurantes y lugares frecuentados por turistas la
inscripcion: “En todo el territorio de la Republica Dominicana el Trafico, Posesién y
Consumo de Drogas y Estupefacientes esta penalizado por la Ley”.

e Ley No. 50-88 sobre Drogas y Sustancias Controladas de la Republica Dominicana.
(El Parrafo del articulo 76, y los articulos del 99 al 115, derogados por la Ley No.72-
02, de fecha 7 de julio del 2002, Sobre Lavado de Activos Provenientes del Trafico
llicito de Drogas, Sustancias Controladas y otras Infracciones Graves).

o Decreto No. 339-88, de fecha 25 de julio de 1988, que declara el 26 de junio de
cada ano como "Dia Nacional de la Lucha Contra el Uso Indebido de Drogas".

o Ley No. 26-91, de fecha 15 de octubre de 1991. G.O. No 9818, referente a
campanas, cursos, programas de lucha, educacién sobre drogas y rehabilitacién de
adictos a drogas narcdticas y sustancias controladas.

e Decreto No. 288-96, que establece el "Reglamento de la Ley 50-88". (El Art. 7, y
Capitulo VI, derogados por la Ley No.72-02, de fecha 7 de junio del 2002, Sobre
Lavado de Activos Provenientes del Trafico llicito de Drogas, Sustancias
Controladas y otras Infracciones Graves).

e Decreto No. 330-00, de fecha 26 de julio de 2000 que aprueba el "Plan Nacional
Antidrogas 2000-2005", elaborado por el Consejo Nacional de Drogas. Decreto 19-
03, de fecha 14 de enero del 2003, que establece el procedimiento para el
funcionamiento de la Oficina de Custodia y Administracion de Bienes Incautados y
Decomisados, creada por la Ley 72-02, de fecha 7 de junio del 2002.

e Decreto No. 20-03 de fecha 14 de enero del 2003, que establece el Reglamento de
la Ley No. 72-02, de fecha 7 de junio de 2002, contra el Lavado de Activos
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Provenientes del Trafico llicito de Drogas y Sustancias Controladas y Otras
Infracciones Graves.

e Decreto No. 19-03, de fecha 14 de enero del 2003, que establece el procedimiento
para el funcionamiento de la Oficina de Custodia y Administracion de Bienes
Incautados y Decomisados, creada por la Ley No. 72-02, de fecha 07 de junio del
2002.

e Decreto No. 571-05, de fecha 11 de octubre del afio 2005.

e Decreto No. 749-08, de fecha 13 de noviembre del 2008, crea el Observatorio
Dominicano de Drogas (ODD), como organismo dependiente del Consejo Nacional
de Drogas.

e Ley No. 155-17, de fecha 1 de junio de 2017, contra el Lavado de Activos. y el
financiamiento del Terrorismo.

e Resolucion No. CND 05-21, de fecha 19 de noviembre del 2021, que aprueba una
nueva Estructura Organizativa del Consejo Nacional de Drogas, refrendada por el
Ministerio de Administracién Publica.

2.4. ATRIBUCIONES LEGALES OTORGADAS A LA INSTITUCION

El Consejo Nacional de Drogas se crea bajo la dependencia del Poder Ejecutivo, mediante
el articulo 19 y 20 de la Ley 50-88 del 30 de mayo del 1988. Esta integrado por una Junta
Directiva de siete miembros nombrados por el Presidente de la Republica. Tiene como
objetivos principales:

e Asesorar al Poder Ejecutivo en materia de la problematica de las drogas en la
Republica Dominicana.

e Revisar, disefar, desarrollar e implementar la estrategia y campafia nacional contra
el consumo, distribucion y trafico de drogas ilicitas en la Republica Dominicana.

e Proporcionar la coordinacion de todos los sectores publicos y privados de la
Republica Dominicana, para detener el trafico ilicito de drogas a nivel nacional e
internacional.
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El Presidente del CND es el encargado de poner en ejecucién los planes, proyectos y
programas de la Institucién y miembro del Comité Nacional Contra el Lavado de Activos,

cuya funcién y misidn se describen en la Ley 155-17.
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3.1. NIVELES JERARQUICOS
a) Nivel Normativo o de Maxima Autoridad
= Junta Directiva
" Presidente
b) Nivel Ejecutivo Medio
* Direcciones de areas
c) Nivel Operacional
* Departamentos
= Divisiones

= Secciones

3.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La siguiente relacidn de unidades, compone la Estructura Organizativa del Consejo
Nacional de Drogas (CND).

» Unidades del Nivel Normativo o de Maxima Autoridad
= Junta Directiva
= Presidente Consejo Nacional de Drogas
» Unidades Consultivas o Asesoras
= Division de Acceso la Informacion
= Comision Evaluadora de Centros de Prevencion y Tratamiento
= Departamento Juridico, con:
e Divisién de Litigios

e Divisién Elaboracidon de Documentos Legales
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= Departamento de Recursos Humanos, con:
e Divisién de Capacitacién y Desarrollo
e Seccion de Evaluacién del Desempefio
e Seccion de Registro, Control y Nomina
e Seccidn de Relaciones Laborales
= Departamento de Comunicaciones
= Departamento de Relaciones Internacionales
= Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:
e Division de Formulacion, Evaluacion y Monitoreo de Planes,
Programas y Proyectos.
e Divisidon de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestién
e Division de Cooperacidén Internacional
» Unidades Auxiliares y/o de Apoyo:
= Direccion Administrativa Financiera, con:
e Divisién de Contabilidad
e Divisién de Tesoreria
o Seccion de Compras y Contrataciones
o Seccién de Almacén y Suministro
o Seccidn de Correspondencia y Archivo
e Division de Servicios Generales, con:
o Seccidn de Transportacién
= Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacidn, con:
e Division de Seguridad y Monitoreo TIC
» Unidades Sustantivas u Operativas
= Direccion de Estrategia en Prevencion de Drogas y Promocidn de la Salud,
con:

e Departamento de Educacion Preventiva Integral
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e Departamento de Prevencion Comunitaria
e Departamento de Prevencién en el Deporte
e Departamento de Prevencién en el Area Laboral

= Direccion de Estrategia en Atencion, Tratamiento e Integracién Social,

con:
e Departamento de Servicios de Atencidn a Usuarios y Dependientes
de Drogas

e Departamento de Rehabilitacion e Integracion Social

= Escuela de Formacidn de Politicas de Drogas

= Observatorio Dominicano de Drogas, con:
e Departamento de Investigacion y Documentacién

o Seccion de Estadisticas
> Nivel Desconcentrado

= Departamentos Regionales:
e Regional (I) del Ozama Metropolitana (Santo Domingo Este)
e Regional (1) Valdesia (San Cristdbal)
e Regional (lll) del Cibao Noreste (San Francisco de Macoris)
e Regional (1V) del Cibao Norte (Santiago de los Caballeros)
e Regional (V) del Cibao Sur (La Vega)
e Regional (VI) del Cibao Noroeste (Valverde, Mao)
e Regional (VII) de Enriquillo (Barahona)
e Regional (VIII) El Valle (San Juan de la Maguana)
e Regional (IX) de Higliamo (San Pedro de Macoris)

e Regional (X) del Yuma (La Romana, La Altagracia)
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3.3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSEJO NACIONAL DE DROGAS
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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4.1.

NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA AUTORIDAD
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Titulo de la Unidad: Presidencia Consejo Nacional de Drogas

Naturaleza de la Unidad:  Directiva

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Con el Poder Ejecutivo.

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion.

Objetivo General:

Dirigir las politicas que atienden a las causas del problema de las drogas, los nuevos retos
y las politicas integrales, con énfasis en: la salud publica, la educacién, la justicia, el
desarrollo social, el Estado de derecho, la seguridad ciudadana y los derechos humanos.

Funciones Principales:

e Asesorar al Poder Ejecutivo en la problematica de las drogas en la Republica
Dominicana.

e Presidir la Junta Directiva del Consejo Nacional de Drogas, garantizando el
conocimiento y la aprobacién del desarrollo del Plan Estratégico Nacional.

e Coordinar la implementacién del Plan Estratégico Nacional sobre Drogas, poniendo
énfasis en la evidencia cientifica.

e Velar por la disposicion de recursos que garanticen el funcionamiento de las
Autoridades Nacionales sobre drogas, para que cumplan sus objetivos y facilite el
ejercicio de sus competencias.

e Fortalecer los mecanismos que garanticen la coordinacidn y la capacidad de gestion
necesaria para planificar e implementar politicas sobre drogas en los diferentes
niveles del Gobierno.

e Velar por el buen manejo y la transparencia de los recursos asignados al CND, como
de otros bienes que correspondan a la institucién.




n Version: 01

[/LI\) MANUAL DE ORGANIZACION Y MA-CND-04

28/07/2022
REPUB e oS NicANA FUNCIONES

Pagina 23 de 114
Consejo Nacional de Drogas

e  Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentard en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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4.2,

UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVAS O ASESORAS
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Titulo de la Unidad: Division de Acceso a la Informacion

Naturaleza de la Unidad: Consultiva o Asesora

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Despacho del Presidente

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Garantizar el acceso de los usuarios a informacion sobre la gestidn de la Institucién como
una forma de validar la transparencia de la Institucidn, establecidos mediante la Ley No.
200-04 de Libre Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento de Aplicacién.

Funciones Principales:

Velar por un sistema que garantice al publico el facil acceso a la informacién clara,
veraz y confiable.

Coordinar la recolecciéon, sistematizacidon y suministro de las informaciones
solicitadas por la ciudadania, asi como el proceso interno para la entrega oportuna
de las referidas informaciones.

Coordinar y supervisar la tramitacion de las solicitudes de acceso a la informacion
publica recibidas, a través del Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién
Publica (SAIP) y ofrecer retroalimentacion a cada ciudadano/cliente.

Verificar que las estadisticas de las informaciones brindadas sean veraces.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia
en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacién.

Gestionar, recolectar y analizar las informaciones publicas a ser colocadas en el
sub-portal de Transparencia Institucional, conforme a lo establecido en la
normativa vigente establecida para tales fines.

Velar que las solicitudes recibidas a través del Sistema Nacional de Atencién
Ciudadana (311), sean analizadas y tramitadas las quejas, comentarios o
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sugerencias a las diferentes dreas responsables y que las mismas sean respondidas
a través de este sistema.

e Asegurar que las solicitudes de acceso a la informacién estén de acuerdo con los
procedimientos internos, asegurando una mayor eficiencia en la gestién.

e Garantizar la actualizacion de manera periddica, en coordinacién con las diferentes
areas de la Institucién, las informaciones que deben estar permanentemente
disponibles al publico a través del sub-portal de Transparencia.

e Orientar a los solicitantes sobre el correcto llenado de la solicitud de informacion a
través del portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica (SAIP).

e Garantizar que las informaciones publicadas mensualmente en el Portal de Datos
Abiertos estén en formatos abiertos o editables, para la facilidad de nuestros
ciudadanos/clientes, en cumplimiento a las disposiciones establecidas.

e Orientar al ciudadano sobre otras instituciones u organismos en los que pueda
obtener la informacién requerida, en caso de que aplique.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Comision Evaluadora de Centros de Prevencién y
Tratamiento

Naturaleza de la Unidad:  Consultiva o Asesora
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de:

Dependencia: Despacho del Presidente

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn e Instituciones
externas involucradas.

Objetivo General:

Evaluar y acreditar a toda persona o entidad que desarrollen campanas, cursos y
programas en prevencion, promocién de la salud, tratamiento, rehabilitaciéon e
integraciéon social de las personas con uso problematico de drogas, para garantizar
gue la idoneidad y calidad de dichos servicios estén basados en criterios cientificos y
estandares de prevencién y tratamiento nacionales e internacionales que aseguren su
efectividad.

Funciones Principales:

e Establecer los criterios de calidad en los diferentes niveles y ambitos que deben
tener los servicios en prevencion y tratamiento de las adicciones brindado por las
entidades dedicadas a esos fines.

e Velar por el cumplimiento de la calidad de los servicios de prevencién y
tratamiento del pais.

e Evaluar la implementacién y desarrollo de los programas e intervenciones llevadas
a cabo por las entidades que proveen servicios de prevencién y tratamiento.
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e Asesorar sobre la formacién de capacidades técnicas y profesionales de los centros
en programas y cursos especializados en prevencién, atencion, tratamiento,
integracidn social.

e Evaluar, calificar y recomendar al Presidente de la Institucién, las organizaciones o
entidades que cumplen con todos los requisitos para que le sea emitida la
autorizacion a que se refiere la Ley No. 29-91.

e Otorgar y revocar las autorizaciones del Consejo Nacional de Drogas a centros de
prevencion y tratamiento de acuerdo con la Ley No. 26-91.

e Recomendar la emisién de la resolucién de aprobacién que acredita al centro
evaluado a operar, las misma que debe ser refrendada por el Presidente del

Consejo Nacional de Drogas.

e Establecer los métodos, procedimientos e instrumentos de evaluaciones
adecuados de los diferentes tipos de intervenciones y/o programas.

e Verificar y monitorear el cumplimiento de los requisitos y compromisos de los
centros acreditados.

e Impartir entrenamiento a los evaluadores para la aplicacidn de los instrumentos de
evaluacion.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento Juridico

Naturaleza de la Unidad: Consultiva o Asesora

Estructura Organica: Divisién de Litigios

Divisién Elaboraciéon de Documentos Legales

Relaciones de:

Dependencia: Despacho del Presidente

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Brindar asesoria legal al Presidente y dependencias de la Institucion, en la elaboracién de
estudios e interpretacion de normas juridicas y asumir la representacién de la institucion
en todos aquellos procesos legales en que se vea envuelta.

Funciones Principales:

Asesorar al Presidente y demds funcionarios de la institucidon en la aplicaciéon de
toda la legislacion referente a las actividades que le competen a la instituciéon, con
miras a evaluar las posibles acciones judiciales futuras.

Realizar y revisar estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios,
proyectos de ley y decretos, y otros documentos legales relacionados con las
funciones de la institucion.

Realizar andlisis y dar respuestas a las consultas relacionadas con los aspectos
legales que le conciernen a la institucion.

Elaborar y llevar registros de los contratos suscritos por la instituciéon con personas
fisicas o morales.

Tramitar la motorizacién de documentos legales de la institucién.

Velar por la actualizacion del registro y archivo de leyes, decretos, convenios,
contratos de préstamos y demdas documentos juridicos en los que la institucién
tenga participacion, directa o indirecta.
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e Asumir la representacion legal de la Institucién en las reclamaciones vy litigios que
puedan afectar los intereses de la institucidn.

e Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacién de los
asuntos que sean de la competencia de la institucion.

e Revisar y opinar sobre las resoluciones, circulares, oficios, boletines y otros
documentos de la institucién que tengan implicaciones legales.

e Constatar la aprobacion o no de los convenios en materia de drogas por parte de la
Institucion o por el Poder Ejecutivo para asumirlos y ejecutarlos.

e Velar por el adecuado depdsito y conservacién de todos los documentos relativos a
acuerdos y/o convenios en los que la Institucion haya participado.

e Llevar secuencia de la numeracién de las resoluciones emanadas por la Institucién.
e Velar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas
por la institucion; asi como por el cumplimiento de las Leyes de Compras vy

Contrataciones del Estado.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Division de Litigios
Naturaleza de la Unidad:  Consultiva o Asesora
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de:
Dependencia: Departamento Juridico
Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn
Objetivo General:
Gestionar los recursos humanos y técnicos con el fin de asumir la representacion y
defensa en todas las demandas y procesos de indole judicial en que fuera parte y a
cualquier funcionario publico que sea demandado, siempre y cuando sea en el ejercicio de
sus funciones dentro de la institucion.
Funciones Principales:
e Representar al Consejo Nacional de Drogas ante los tribunales, en todas las

demandas y los procesos de indole judicial y en todos los procesos administrativos
en los cuales intervenga.

e Coordinar, en conjunto con el Departamento Juridico, la tramitacion de los
requerimientos que se interpongan, en todas sus instancias.

e Presentar y tramitar ante los tribunales las consultas o asuntos de caracter no
contencioso formulados de la institucion.

e Representar a la institucion y tramitar ante los tribunales en los diferentes grados
de jurisdiccién, aquellas solicitudes de medidas cautelares, precautorias o
probatorias y apercibimientos.

e Representar a la institucién en las instancias judiciales en cualquier materia que
demande su participacion.

e Dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas por la
Institucion.
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e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Division Elaboracion de Documentos Legales

Naturaleza de la Unidad:  Consultiva o Asesora

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento Juridico

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Planificar y coordinar los procesos de elaboracidn, redaccidon vy revisiéon de todos los
documentos e instrumentos legales relativos a las actividades de la institucidn, tales como
convenios contratos, leyes, decretos, actas, resoluciones, acuerdos, anteproyectos de
iniciativas de leyes, propuestas de reformas de leyes, y cualquier asunto juridico relativo al
guehacer de la institucién.

Funciones Principales:

e Dirigir y coordinar los procesos de elaboracién de documentos legales, convenios,
contratos, actas, entre otros, relativos al quehacer institucional.

e Elaborar, revisar, gestionar y dar seguimiento a los contratos, acuerdos, convenios
o adendum entre la institucidn y terceros estableciendo los compromisos entre las
partes.

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

e Verificar y mantener el registro y control interno de los convenios, contratos, actas,
acuerdos, entre otros.

e Analizar y estudiar los documentos de caracter legal de la institucion y elaborar
informes correspondientes.

e Elaborar informes con anteproyectos de resoluciones, conforme le sean
encomendados.




n Version: 01

AN MANUAL DE ORGANIZACION Y MA-CND-04

L e 28/07/2022

. PRESIDENCIA DE LA FUNCIONES
REPUBLICA DOMINICANA

Consejo Nacional de Drogas

Pagina 34 de 114

e Liderary llevar a cabo la tramitacion de los requerimientos que se interpongan, en
todas sus instancias, dando cuenta oportunamente al Encargado/a del
Departamento Juridico.

e Representar a la institucién en las instancias judiciales en cualquier materia que
demande su participacion.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentard en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.




. PRESIDENCIA DE LA FUNCIONES
REPUBLICA DOMINICANA

Consejo Nacional de Drogas

it Version: 01

AN MANUAL DE ORGANIZACION Y MA-CND-04

L e 28/07/2022

Pagina 35 de 114

Titulo de la Unidad: Departamento de Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad: Consultiva o Asesora

Estructura Organica: Divisién de Capacitacién y Desarrollo

Seccién de Evaluacion del Desempefio
Seccién de Registro, Control y Nomina,
Seccién de Relaciones Laborales y Sociales

Relaciones de:

Dependencia: Despacho del Presidente

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Asesorar a la Presidencia en el desarrollo del sub-sistema de Recursos Humanos, en
cuanto a registro, control e informacidn de personal, capacitacion, evaluacién del
desempeiio, reclutamiento y seleccién de personal idéneo y con las competencias
necesarias, conforme a las normativas establecidas por las leyes y el Ministerio de
Administracién Publica.

Funciones Principales:

Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestidn de los distintos subsistemas de
gestidn de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley No. 41-
08 de Funcidén Publica, sus reglamentos de aplicacién, y las que emanen del
Ministerio de Administracién Publica.

Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucidén, y remitir al Ministerio de Administracion Pudblica los informes
relacionados con éste, asi como cualquier otra informacidn que le fuere solicitada.

Elaborar el presupuesto del Departamento de Recursos Humanos en coherencia
con la estrategia de la institucién.

Remitir anualmente al Ministerio de Administracion Publica, el Plan Operativo de la
Unidad.
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Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicién de los
perfiles, en coordinaciéon con el Departamento de Planificacién y Desarrollo, de
acuerdo a las normas que emita el érgano rector.

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

Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las
desvinculaciones.

Planificar y coordinar la evaluacidon del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracién Publica.

Aplicar la politica de retribucién que se acuerde con el érgano rector de la funcién
publica.

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

Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional, e implementar los
planes de accidn a través de las metodologias y herramientas que establezca el
Ministerio de Administracién Publica.

Planificar, dirigir e implementar las politicas, metodologias, herramientas y
modelos que establezca el Ministerio de Administracién Publica, en materia de
gestidn del cambio, gestion del conocimiento y gestion de la comunicacién interna.

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

Asegurar la prevencidn, atencién y solucion de conflictos laborales, asi como la
salud y seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de
Administracion Publica.

Participar en los procesos de racionalizacién de la estructura organizativa, de la
implementacién del Modelo CAF, y de los demas procesos que de ellos se deriven.

Proponer a la Maxima Autoridad del Consejo Nacional de Drogas, las mejores
practicas de gestion en coherencia con lo establecido en la Ley No0.41-08 de
Funcién Publica.
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e Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad, incluidos en
el Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP).

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Division Capacitacion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad:  Consultiva o Asesora

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Promover el desarrollo integral del Consejo Nacional de Drogas, a través de la

planificacion, ejecucién y seguimiento actividades relacionadas con capacitacidon en donde
se fortalezcan sus capacidades técnicas y contribuyan al desarrollo de la Institucién.

Funciones Principales:

e Formular los planes de estudios, programas de actividades y eventos de formacién,
capacitacién y adiestramiento de los Recursos Humanos de la Institucién.

e Coordinar y evaluar la ejecucion de los programas de capacitacion, adiestramiento
y desarrollo de los empleados de la Institucién.

e Elaborar el plan anual de capacitacién y coordinar su ejecucidn tomando en cuenta
la oferta formativa.

e Registrar los cursos, eventos de capacitacidon y adiestramiento ofrecidos a los
servidores de la Institucidn; supervisar su ejecucion y la aplicacién de los sistemas
de evaluacion de los participantes y profesores, bajo las orientaciones del INAP.

e Coordinar y supervisar todo lo relativo a la organizacién de seminarios, cursos
conferencias y otros eventos a desarrollarse en la institucion.

e Realizar estudios de detecciéon de necesidades de formacién y capacitacién de los
empleados.

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cago.
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e Velar por el cumplimiento de las politicas y normas de adiestramiento establecidas
por la Institucién.

e Velar por la actualizacién de la base de datos referente al historial de capacitacién
de los empleados.

e Reclutar y seleccionar el personal a participar en las actividades de adiestramiento
de la Institucion.

e Mantener contacto con instituciones académicas nacionales e internacionales para
intercambio de informaciones y documentos relativos a adiestramiento a llevarse a
cabo en la institucién.

e Presentar informe de las actividades realizadas.

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

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Seccién de Evaluacidn del Desempefio

Naturaleza de la Unidad:  Consultiva o Asesora

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

Coordinacion : Con todas las unidades de la institucién

Objetivo General:

Coordinar y organizar las normas y procedimientos que rigen el Subsistema de Evaluacion
del Desempeiio a fin de determinar el aporte de los servidores a los resultados
institucionales y obtener informaciones necesarias para la toma de decisiones; del
personal de la institucién

Funciones Principales:

e Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de evaluacién del desempefio del
Personal de la institucidn.

e Llevar a cabo el proceso de evaluacidon del desempefio por competencias, en
coordinacidn con el MAP., velando que se cumplan con los plazos establecidos.

e Coordinar la capacitacion de los evaluadores, procesar las evaluaciones aplicadas al
personal, llevar registro de los resultados y comunicar las calificaciones al personal

después de la evaluacion.

e Proponer alternativas de solucion para las situaciones de deficiencia en el
desempeiio, orientando y apoyando a los evaluadores cuando le sea solicitado.

e Dar seguimiento al proceso de evaluacién del desempefio.

e Llevar al comité de Evaluaciéon del Desempefio los casos especiales que se
presenten en la evaluacion.

e Informar al Ministerio de Administracién Publica (MAP) sobre el proceso de
Evaluacién del Desempenio.
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e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Seccién de Registro, Control y Nomina

Naturaleza de la Unidad: Consultiva o Asesora

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

Coordinacion : Con todas las areas de la Institucidn

Objetivo General:

Llevar y mantener el registro y control actualizado y sistematizado del recurso humano y
coordinar y realizar las actividades de elaboracion, registro y control de las nédminas de
pago de la Institucion.

Funciones Principales:

e Registrar los nombramientos de los nuevos empleados y preparar expedientes
correspondientes.

e Controlar la entrada y salida del personal y registrar los permisos concedidos para
ausentarse en horas laborables.

e Elaborar y presentar de manera periddica, informes de asistencia y puntualidad
para el control correspondiente a las areas.

e Brindar apoyo a las diferentes areas, en la aplicacién de las sanciones y medidas
disciplinas establecidas en la Ley de Funcién Publica.

e Registrar las acciones del personal tales como: licencias, vacaciones y permisos.

e Mantener actualizada la base de datos del historial del personal de la Institucidn,
asi como el Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP).

e Coordinar la elaboracion del programa global de vacaciones de los empleados del
Consejo Nacional de Drogas y llevar control de este.

e Coordinar la elaboracién las novedades de ndémina de pago del personal de la
Institucion y preparar los reportes de ndmina de pago en cumplimiento con la Ley
No. 200-04.
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e Asegurar el cumplimiento de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica Art. 80, Numeral
05, donde prohibe las duplicidades de cargo.

e Supervisar la aplicacién de deducciones al salario del personal establecidas en las
normas impositivas de la Ley de la Seguridad Social y cualquier otra deduccién
autorizada por el empleado.

e Asegurar la respuesta ante inquietudes del personal sobre los pagos.

e Dar seguimiento de pagos de ndmina a la persona, conjuntamente con la Direccién
Administrativa Financiera.

e Elaborar reportes para pago de otros beneficios institucionales, a través de la
ndémina de pago.

e Gestionar que todos los pagos al personal por servicios de ndminas se realicen a
través del Sistema de Administracion de Servicios Personales (SASP) del Ministerio
de Administracion Publica (MAP), como sistema uUnico de administracion de
personal.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Seccién de Relaciones Laborales y Sociales

Naturaleza de la Unidad:  Consultiva o Asesora

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién

Objetivo General:

Planificar, desarrollar, e implementar acciones orientadas a proveer al personal
bienestar y seguridad en el trabajo, a los fines de mantener un adecuado clima laboral
propicio para el desempefio de las funciones de la Institucion.

Funciones Principales:

o Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulan las
relaciones laborales entre la Institucién y sus servidores, segun lo establece el
Reglamento No. 523-09 de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica.

e Implementar programas de beneficios para los empleados del Consejo Nacional de
Drogas y sus descendientes, tales como: seguro médico, seguro de vida, transporte,
vivienda, bonos, entre otros.

e Implementar las politicas y mecanismos de gestién a lo interno del Consejo para
asegurar el cumplimiento del régimen ético y disciplinario, y la resolucién de los

conflictos laborales.

e Disefiar y establecer un programa de prevencién, proteccidn y seguridad de riesgos
laborales.

e Tramitar las solicitudes de prestaciones laborales al personal de la Institucidn
removido de sus funciones y que cumpla con los requisitos establecidos en el
Reglamento No. 523-09 de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica.

e Gestionar las solicitudes de indemnizacién, jubilacidon y pensién a los diferentes
drganos publicos correspondientes.
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e Evaluar y tramitar las solicitudes de los servidores publicos de carrera que
requieran realizar en comisién de servicios las funciones de otro puesto distinto al
propio o bien sea, para desempefiar un proyecto o programa que se ejecute en el
pais o en el extranjero.

e Procurar la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales en
coordinacion con el Ministerio de Administracidn Publica.

e Planificar y coordinar la aplicaciéon de los estudios de clima y cultura
organizacional, e implementar los planes de accién, a través de las metodologias y

herramientas que establezca el MAP.

e Coordinar con el MAP, cuando se requiera, la conformacién de una Comision Ad-
hoc para resolver los conflictos laborales que se presenten.

e Promover programas de orientacion y difusiéon sobre la normativa que regula las
relaciones laborales.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Comunicaciones

Naturaleza de la Unidad:  Consultiva o Asesora

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Despacho del Presidente

Coordinacion: Con todas las areas de la institucidn.

Objetivo General:

Garantizar, dirigir, coordinar y supervisar una comunicacion oportuna y transparente hacia
la colectividad, que logre una gestién eficiente, proactiva e innovadora al servicio de las
partes interesadas, a través de politicas y estrategias de relaciones con grupos de interés,
comprometiendo informacién de calidad, que propicien el fortalecimiento de una imagen
positiva del Consejo Nacional de Drogas.

Funciones Principales:

e Coordinar, estructurar y ejecutar politicas, planes y estrategias de comunicacién,
desde un enfoque estratégico, a fin de implementar acciones que resulten en un
adecuado posicionamiento institucional.

e Evaluar los programas y estrategias de comunicacién que le sean propuestos,
considerando las necesidades de produccién, distribucidon, suministro de
informacién y medios a utilizar.

e Representar los intereses del Consejo Nacional de Drogas en su participacién en el
proceso de contrataciones de bienes y servicios, en particular, con las diferentes

compainiias publicitarias, medios de comunicacién y personas fisicas.

e Coordinar con las diferentes compafiias publicitarias, medios de comunicacién vy
personas fisicas la ejecucién de la publicidad de la Institucidn.

e Coordinar la elaboracion del plan de comunicacion interna del Consejo Nacional de
Drogas.
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e Promover una relacién empatica con los medios de comunicacién, que asegure un
ejercicio proactivo de la informacion.

e Autorizar la publicacién de todo el material informativo a ser difundido, tanto a lo
interno como a lo externo de la institucion, elaborado por cualquiera de las demas
areas del Consejo Nacional de Drogas.

e Suministrar Informacién al publico en todo lo referente a los servicios que ofrece la
institucion.

e Asegurar, coordinar y disefiar los mensajes recibidos a través de las redes sociales,
analizando las posibles respuestas para brindar atencién oportuna a comentarios y
cuestionamientos relacionados con la gestidn del Consejo Nacional de Drogas.

e Coordinar la publicacidon de boletines, revistas, libros, instructivos, publicaciones
especiales y otros documentos informativos, relativos a las actividades de la
Institucion.

e Supervisar la organizacion de ruedas de prensa, actos sociales y otras actividades y
eventos que realice la institucion.

e Realizar y difundir las notas de prensa de las actividades o eventos que realice la
Institucion a los diferentes medios de comunicacién.

e Organizar y coordinar los eventos que se celebren en el pais relacionado con la
institucion.

e Promover y difundir los aspectos fundamentales de las actividades desarrolladas
por la institucién, suministrando material publicado a las diferentes instituciones

que la soliciten.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Relaciones Internacionales

Naturaleza de la Unidad:  Consultiva o Asesora

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Despacho del Presidente

Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién

Objetivo General:

Realizar actividades relacionadas con las politicas internacionales, articuladas con el
Ministerio de Relaciones Exteriores, a fin de fortalecer las relaciones bilaterales,
multilaterales y de toda indole.

Funciones Principales:

e Gestionar, coordinar y asistir a los eventos nacionales e internacionales, dirigidos a
desarrollar politicas sobre drogas en el pais.

e Asesorar a la presidencia del Consejo Nacional de Drogas sobre politicas nacionales
e internacionales con miras a fortalecer el proceso de reduccién de oferta y
demanda de drogas.

e Promover las relaciones de la entidad con los organismos internacionales de la
misma naturaleza.

e Coordinar con organismos internacionales la cooperacidon técnica que recibe la
entidad.

e Programar y coordinar los viajes internacionales para los funcionarios de la
institucion.

e Mantener contactos con representantes de organismos internacionales para la
elaboracién y financiamiento de proyectos afines con la institucién.
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e Analizar y depurar informaciones y suministrarsela al Mecanismo de Evaluacién
Multilateral (MEM) de la comisién interamericana para el control de consumo de
drogas.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones del Mecanismo de
Evaluaciéon Multilateral (MEM), de la Comision Interamericana de Drogas y de
Organismo de Estados Americanos. (CICAD-OEA).

e Velar por el cumplimiento de los compromisos internacionales de la entidad.

e Preparar las agendas y los programas de los facilitadores extranjeros de los cursos
impartidos por los organismos internacionales en las diferentes areas de las
problemadticas de las drogas.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Planificacidon y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad:  Consultiva y Asesora

Estructura Organica: Divisién de Formulacion, Evaluacién y Monitoreo de Planes,
Proyectos y Programas (PPP).
Divisién de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestién.
Divisién de Cooperacién Internacional

Relaciones de:

De Dependencia: Despacho del Presidente

De Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion.
Objetivo General:

Coordinar los procesos de formulacidn, seguimiento y planificacion de las politicas y
planes sectoriales e institucionales, su financiamiento internacional y su vinculacidn con la
formulacion del presupuesto, asi como efectuar los disefios organizacionales que
viabilicen el cumplimiento de los planes y proyectos del Consejo Nacional de Drogas.

Funciones Principales:

e Preparar, con base en las prioridades sancionadas por el Consejo de Gobierno, en
las politicas definidas por la maxima autoridad de la Institucidén y en las politicas,
normas, instructivos, procedimientos y metodologias impartidas por el Ministerio
de Economia, Planificacidén y Desarrollo, los planes estratégicos institucionales, que
servirdn de base para la elaboracion y actualizaciéon del Plan Nacional Plurianual
del Sector Publico.

e Preparar el proyecto de plan de inversiones publicas del drea de su competencia y
apoyar el proceso de factibilidad técnico-econémica de cada uno de los proyectos
de inversién de acuerdo las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Economia, Planificacién Desarrollo.

e Supervisar, evaluar e informar sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las
politicas y planes institucionales a través de la ejecucidon de los productos,
programas y proyectos.
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e Preparar propuestas de estructuras organizativas incluyendo los respectivos
componentes tecnoldgicos, a efectos de optimizar la gestidn de la institucién, en el
arco de las responsabilidades asignadas a la misma, para el cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos.

e Comunicar formal y periédicamente a la Maxima Autoridad Ejecutiva las
variaciones importantes en los indicadores de desempeno.

e Emitir informes periddicos sobre avances y cambios en la planeacién estratégica.

e Identificar oportunidades de colaboracién y cooperacién internacional para los
proyectos e iniciativas de la Institucién.

e Dirigir el disefio de los programas y proyectos de la Institucion, de acuerdo con los
planes generales de desarrollo econémico y social, y de las normas establecidas
por el Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo, asegurando la alineacién
a los objetivos planteados.

e Velar por el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y metas de la
Institucidon y recomendar los ajustes necesarios.

e Dirigir los procesos de programacién y evaluacién presupuestaria, de acuerdo con
las politicas y lineamientos de los drganos rectores, mediante el seguimiento
sistematico de la ejecucién.

e Planificar y dirigir la formulacién, evaluacidon y monitoreo de los proyectos de la
Institucion.

e Dirigir los procesos de desarrollo institucional del Consejo Nacional de Drogas,
orientados a fortalecer la efectividad de estos, estructura organizacional, manuales
de organizacidon y funciones.

e Dirigir la elaboracién de la Memoria Anual de Rendicion de Cuentas de la
Institucion, coordinando la recoleccidn y evaluacidn de las informaciones, en
funcién de los lineamientos establecidos por el MINPRE.

e Coordinar la elaboracion de los Planes Operativos Anuales (POA) de la Institucion,
segun el Plan Estratégico Institucional (PEI) y las prioridades definidas.
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e Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacién
internacional de la institucién, en el marco de las politicas definidas por el
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo.

e Coordinar el proceso de monitoreo y evaluaciéon de los planes estratégicos y
operativos, asegurando métricas tangibles y efectivas, que permitan conocer los
avances y logros de los objetivos.

e Efectuar los estudios administrativos dirigidos detectar y/o proponer alternativas
de solucidn problemas estructurales operacionales funcionales de la institucién.

e Disefar los formularios utilizados en las actividades operaciones administrativas de
la instituciéon evaluar las modificaciones sugeridas por las demas unidades
administrativas.

e Apoyar el proceso de formulacion del presupuesto fisico-financiero, prestando
especial atencidn a la correcta formulacién de las metas fisicas comprometidas por
la institucion en el indice de Gestién Presupuestaria (IGP).

e Coordinar la elaboracién del informe anual de autoevaluacion del presupuesto
fisico institucional.

e Coordinar el reporte correcto y oportuno de la ejecucién de las etas fisicas
comprometidas en el indice de Gestién Presupuestaria (IGP), asegurando el
cumplimiento con las normativas establecidas por la DIGEPRES.

e Participar en el proceso de definicion de las prioridades de compras vy
contrataciones a ser definidas en el Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC).

e Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Sistema de Gestidén de Calidad y
velar por el cumplimiento de todos los procedimientos definidos y actividades
relacionadas con el mismo.

e Fomentar y propiciar de forma permanente de sistema de gestidn de calidad total
como, el modelo CAF, y las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

e Dar seguimiento y velar por el cumplimiento de los estandares e indicadores
establecidos en el Sistema de Monitoreo de la Administracién Publica (SISMAP).
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e Velar por la recoleccién y actualizaciéon de los datos estadisticos que sirven de
soporte a la formulacidon de planes para la toma de decisiones en la institucidn.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentard en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Divisidon de Formulacidn, Evaluacion y Monitoreo de Planes,
Proyectos y Programas

Naturaleza de la Unidad:  Consultiva o Asesora
Estructura Organica: El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia: Departamento de Planificacidn y Desarrollo
Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucién
Objetivo General:
Dirigir la formulacién de los planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional en el marco de su planificacion estratégica, asegurando el logro de los
resultados establecidos mediante el monitoreo y evaluacién de los mismos.
Funciones Principales:
e Coordinar el proceso de formulacién del Plan Operativo Anual (POA) y de los
programas y proyectos del Consejo Nacional de Drogas en el marco de la estrategia

institucional.

e Establecer prioridad de los planes y programas para fines de financiamiento y
ejecucidn y mantener un banco de proyectos pertinentes y factibles.

e Disefiar y proporcionar los instrumentos y pautas para la formulacién de los planes y
la identificacion de riesgos asociados a los mismos.

e Dirigir el proceso de monitoreo y evaluacién de la ejecucidon de los planes, programas
y proyectos de la Institucién, asi como el cumplimiento de las politicas institucionales.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas de las politicas, planes, programas
y proyectos ejecutados por el Consejo Nacional de Drogas.

e Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la institucién, con
otros organismos nacionales e internacionales.
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e Participar en la elaboracidn de los Planes Institucionales y manuales de la institucion
en coordinacién con las diferentes areas.

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

e \Velar por la coherencia entre el presupuesto y los planes a ser ejecutados, evaluando
peridodicamente la ejecucion de los mismos.

e Dar seguimiento a la ejecucién fisica y financiera de los proyectos y realizar los
registros de programacion y ejecucion de los ismos.

e Gestionar modificaciones presupuestarias de los proyectos.
e Elaborar y documentar las lecciones aprendidas de los proyectos.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Division de Desarrollo Institucional y Calidad de la Gestién
Naturaleza de la Unidad:  Consultiva y Asesora
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de:
Dependencia: Departamento de Planificacidn y Desarrollo
Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion.
Objetivo General:
Coordinar y elaborar politicas y programas tendentes al desarrollo institucional y calidad
de la gestion, que aseguren lograr permanentemente la satisfaccion de los
clientes/usuarios y preserven el fortalecimiento institucional.
Funciones Principales:
e Coordinar y elaborar, junto al Departamento de Planificacién y Desarrollo, politicas
y programas tendentes al desarrollo institucional en materia de normas técnicas y
mejores practicas.
e Elaborar propuestas de modernizacidn y adecuacion de la estructura organizativa
de la institucidn, en funcidn de las necesidades detectadas, y apoyar en el proceso
de actualizacién de las mismas.

e Asegurar la elaboracién y actualizacién de los Manuales Institucionales.

e Realizar estudios dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de solucién a
cambios estructurales, funcionales y operacionales de la Institucién.

e Coordinar y supervisar la aplicacién de diagndsticos organizacionales con la
periodicidad requerida, para identificar y proponer intervenciones y planes de
acciones, incluyendo la metodologia de autoevaluacion CAF.

e Coordinar y dar seguimiento a la programacion fisico-financiera, segun los
requerimientos de la Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES).
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e Coordinar y dar seguimiento a la Planificacién Operativa Anual de la Institucion y
evaluar el desempefio de la misma, en conjunto con el Departamento de
Planificacién y Desarrollo.

e Coordinar y participar en la elaboracién de las Memorias Institucionales de la
Institucion, conforme a los requerimientos del Ministerio de la Presidencia
(MINPRE).

e Asegurar el cumplimiento de los estdndares e indicadores establecidos en el
Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP).

e Dirigir la elaboracion y aplicacién encuestas de satisfaccion para el mejoramiento
continuo de los servicios.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Division de Cooperacién Internacional
Naturaleza de la Unidad:  Consultiva o Asesora

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Planificacidn y Desarrollo
Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucién
Objetivo General:

Apovyar y desarrollar propuestas de programas y proyectos para la captacion de fondos de
cooperacion tanto a nivel local como internacional, enfocados a las prioridades de la
Institucion, asimismo establecer las relaciones y contactos necesarios e identificar fondos
o alianzas de cooperacién para la implantacién de iniciativas y planes de interés para el
Consejo Nacional de Drogas.

Funciones Principales:

e Desarrollar e implementar acciones para la identificacion de fondos de
cooperacion internacional, haciendo levantamiento de informacién, investigando
prioridades y componentes de interés de organismos donantes y agencias de
cooperacion, a fin de conocer afinidad con las prioridades de desarrollo de
proyectos del Consejo Nacional de Drogas.

e Desarrollar propuestas de cooperacion internacional, enfocadas en proyectos vy
programas prioritarios en la Institucidén y alineadas con componentes de interés de
donantes.

e Presentar ante organismos de cooperacion internacional las iniciativas de
proyectos, motivando a la cooperaciéon y donacién, y mostrando prioridad,
impacto social y econédmico.

e Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentado por el
Consejo Nacional de Drogas para el financiamiento de la cooperacion
internacional.
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e Gestionar la cooperacion internacional y bilateral con miras apoyar los programas y
proyectos estratégicos que la institucién ha definido.

e Dar seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos enmarcados
en la cooperacion internacional y bilateral.

e Coordinar y armonizar las relaciones entre la institucion y agencias y organismos
internacionales de cooperacion.

e Dar seguimientos a los proyectos de cooperacion internacional, tanto en el
cumplimiento de los acuerdos y resultados esperados por las partes, como el uso
eficiente de los presupuestos asignados.

e Apoyar al Departamento de Planificacién en la elaboracién de los indicadores para
el seguimiento de los planes, programas y proyectos de cooperacion internacion y

bilateral en la institucion.

e Formular estrategias y acciones de movilizacion de recursos para asegurar la
ejecucion de los proyectos de acuerdo a los lineamientos establecidos.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad:

Naturaleza de la Unidad:

Estructura Organica:

Relaciones de:
Dependencia:
Coordinacion:

Objetivo General:

Dirigir, ejecutar y planificar las actividades administrativas y financieras de la institucion, a
los fines de proporcionar a todas las dreas lo servicios requeridos y participando en la
formulacidn del presupuesto, y dirigiendo, coordinando y supervisando los procesos de
ingresos, gastos y pagos, asi como el control de la ejecucién financiera del presupuesto,
velando por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

Direccién Administrativa y Financiera

Apoyo

Division de Contabilidad

Division de Tesoreria

Division de Servicios Generales

Seccién de Compras y Contrataciones

Seccién de Almacén y Suministro

Seccién de Correspondencia y Archivo Central

Despacho del Presidente

Con todas las unidades de la Institucidn

Asegurar y garantizar las actividades de servicios generales del Consejo Nacional de
Drogas, asegurando el mantenimiento y disponibilidad de los vehiculos de motor y
el mantenimiento de los equipos, mobiliarios y planta fisica.

Participar en la formulaciéon del Plan de Compras y Contrataciones de la Institucion,
acorde a los lineamientos establecidos por la Direccién General de Contrataciones
Publicas.

Asegurar que las compras y contrataciones de la Institucién estén amparadas bajo
los criterios establecidos en la Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de
Bienes, Servicios, Obras y Concesiones del Estado, y sus reglamentos de aplicacion.

Asegurar y garantizar la entrega de tickets de combustible a ser utilizados por la
Seccién de Transportacion, asi como por los funcionarios de la Institucion para el
desempefio de sus funciones.
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Asegurar y garantizar el inventario de los activos fijos de la Institucion, de acuerdo
a las normativas dictadas por el Ministerio de Hacienda.

Dirigir y supervisar el proceso de elaboracién de las ndéminas de pago del personal
de la Institucion.

Elaborar el presupuesto anual de la Institucion, en coordinacién con el
Departamento de Planificacién y Desarrollo, siguiendo los lineamientos vy
procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

Gestionar la aprobacién del presupuesto de la institucion por parte de los
organismos competentes; asi como los ajustes presupuestarios y la entrega de
recursos complementarios en los casos necesarios.

Supervisar y controlar la ejecucién presupuestaria de los distintos programas,
proyectos y actividades; asi como aprobar las modificaciones que requiera la
gestién de la institucién.

Supervisar y controlar el proceso de ejecucidon presupuestaria de la Institucién y de
los distintos programas, proyectos y actividades que se desarrollan en el mismo.

Asegurar el mantenimiento de un archivo digital y fisico de todos los documentos
de soporte financiero.

Mantener el Sistema Integrado de Gestidon Financiera (SIGEF) como elemento de
registro de la ejecucién financiera institucional.

Dirigir y supervisar la elaboracién de los estados financieros e informes sobre
fuentes y usos de fondos de la Institucién y cualquier otro informe requerido por

las fiscalizadoras del gasto publico.

Dirigir y supervisar la elaboracidon de las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas de la Institucion.

Administrar los fondos de anticipo financiero institucional y las cajas chicas que se
constituyan.

Supervisar el seguimiento y registro de las cuentas por pagar y cobrar.
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e Supervisar el registro contable de las operaciones financieras de la Institucion,
sujeto a las politicas y procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y
la Direccidén General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG).

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Division de Contabilidad

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Asegurar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras del

Consejo Nacional de Drogas, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de

contabilidad gubernamental y proporcionar informacién adecuada que sirva de base para

la toma de decisiones.

Funciones Principales:

e Coordinar la realizacién, mantenimiento y actualizacion de los registros contables

de las transacciones operativas que se ejecutan en la Institucién, de acuerdo a las
normas de contabilidad gubernamental y a las politicas establecidas por la

Direccidon General de Contabilidad Gubernamental.

e Coordinar y supervisar la elaboracién de los estados financieros, asi como los
informes contables que le sean requeridos.

e Supervisar el proceso de la némina financiera.

e Participar en la elaboracidon anual del anteproyecto de presupuesto de la
institucion, de acuerdo con las normas establecidas.

e Controlar y analizar el comportamiento de los registros contables de la institucion,
para evitar el uso inapropiado de las mismas.

e Coordinar con la Tesoreria Nacional de la Republica la administracion de las
cuentas bancarias para la operatividad de los anticipos financieros.
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e Coordinar y operar los fondos de anticipo financiero Institucional y las cajas chicas
gue se constituyan.

e Asegurar y mantener actualizado un archivo dptico y digital de los documentos que
respaldan las operaciones contables de la institucion.

e Verificar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la institucion.

e Recibir y procesar las 6rdenes de pago que le sean tramitadas por las instancias
correspondientes y coordinar la elaboracidon de cheques para el pago de bienes y
servicios, autorizar su entrega y realizar trasferencias bancarias cuando asi sea
requerido.

e Supervisar el proceso de los ingresos y gastos.

e Efectuar el cierre fiscal anual de las operaciones contables del Consejo Nacional de
Drogas.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Division de Tesoreria

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra.

Relaciones de:

Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos y pago de los
compromisos contraidos por la Institucion, cumplan con las normas y procesos
establecidos, segun la Ley No. 567-05 de la Tesoreria Nacional.

Funciones Principales:

e Supervisar la recepcién de los valores monetarios que ingresen a la Institucion por
cualquier concepto.

e Realizar los depdsitos de los valores recibidos en las cuentas bancarias que posee
la institucion.

e Supervisar la elaboracién y entrega del recibo de ingreso pre-numerado de los
valores monetarios recibidos.

e Participar en la programacion de pago a proveedores.

e Remitir a la Division de Contabilidad los depdsitos con sus respectivos recibos de
ingresos para fines de conciliacién bancaria y archivo en tiempo oportuno.

e Dar seguimiento a través del Sistema Integrado de Gestién Financiera (SIGEF) a la
ruta de pago de la Tesoreria Institucional.

e Recibir de la Division de Contabilidad, la orden de (Libramientos), cheques y
solicitud de transferencias, para los tramites y pagos a través de los sistemas
establecidos.
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e Comunicar a los suplidores de bienes, servicios y concesiones de la Institucién, las
transferencias emitidas a su favor.

e Asegurar la comunicacion a los deudores del pago de sus facturas via transferencia,
ya sea por Internet Banking como por la Tesoreria Nacional.

e Elaborar mensualmente los estados de ingresos y gastos realizados por la
Institucidn.

e Asegurar el mantenimiento de un archivo éptico y digital de los recibos de
ingresos, copias de los cheques recibidos y pagados y los libramientos tramitados y
pagados.

e Elaborar y entregar al contribuyente el recibo de ingreso pre numerado de los
valores monetarios recibidos.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Seccién de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccion Administrativa Financiera

Coordinacion: Con todas las areas de la Institucién

Objetivo General:

Garantizar la adquisicion de bienes y servicios requeridos por las distintas areas de la
Institucion, conforme a los principios y normas establecidas en la Ley No. 340-06 y No.
449-06, sobre Compras y contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones, y de
acuerdo con los lineamientos establecidos en los planes de compras.

Funciones Principales:

e Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones,
conjuntamente con el drea de Planificacion y Desarrollo.

e Coordinar el proceso de cotizacién de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades de la Institucién.

e Recibir propuestas econdmicas (cotizaciones) fisicas y digitales, a través de correo
electrénico o portal transaccional de compras y contrataciones de parte de los
proveedores.

e Analizar e identificar las mejores opciones de compras de bienes y servicios, en
funcién de analisis costo-beneficio, calidad y tiempo de entrega.

e Garantizar y mantener un registro de proveedores y suplidores de bienes y
servicios, asi como el de precios referenciales.

e Preparar los expedientes, de acuerdo con los umbrales de compra y contrataciones
de servicios, segun las normas establecidas, y gestionar su publicacion en el Portal
de Compras del Estado.
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e Gestionar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las distintas
dependencias, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos que rigen el
Sistema de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones.

e Supervisar la recepcion, clasificacion por modalidad y tramite de érdenes de
compras de bienes, obras y/o servicios.

e Supervisar que las compras realizadas sean recibidas en el almacén, segun
especificaciones y cantidades solicitadas.

e Controlar las o6rdenes de compras pendientes de entrega y llevar registro
cronoldgico de las érdenes de compras.

e Participar en el Comité de Compras, como estd establecido en la Ley No. 446-06,
de Compras y Contrataciones.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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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

Relaciones de:

Dependencia: Direccion Administrativa Financiera

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la recepcion, clasificacién, identificacién, control y entrega

oportuna de mobiliarios, equipos y suministro de material de oficina, requeridos por las

distintas unidades de la Institucion.

Funciones Principales:

e Recibir y revisar los materiales y equipos que ingresan al almacén y verificar las

condiciones, las cantidades y especificaciones de las érdenes de compra o conduce
sean las mismas.

e Supervisar la organizacidn y ubicacién de los materiales y equipos en el almacén.

e Supervisar la realizacién de inventarios periddicos de los materiales en existencia y
mantener actualizados los mismos.

e Coordinar la administracién del registro de entrada y salida de materiales y
equipos de almacén.

e Controlar el mantenimiento minimo de existencia de materiales y equipos en el
almacén, de acuerdo con su uso.

e Supervisar y despachar los pedidos de materiales solicitados por las diferentes
unidades de la Institucion.

e Velar por la seguridad y proteccién de las existencias y areas fisicas del almacén,
segun las normas establecidas.
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Monitorear mensualmente el consumo de materiales de las unidades de la
institucion.

Llevar control de las copias de pedidos de materiales y equipos, como son facturas,
conduce, entre otros, segln se le solicite.

Recibir, registrar y llevar control de equipos y/o materiales donados a la
institucion.

Programar la preparacién de solicitudes de compra de los materiales de oficina
necesarios para el desarrollo de las actividades de la Institucidn.

Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Seccién de Correspondencia y Archivo

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccion Administrativa Financiera

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Ejecutar las actividades relacionadas con la recepcién, despacho y archivo de la
correspondencia que se genera y recibe en la Institucion, y ejecutar las actividades de
recepcién, organizacion y custodia de los documentos que han finalizado su tramite
administrativo, tomando como base los lineamientos establecidos en la Ley No. 481-08,
General de Archivos.

Funciones Principales:

Recibir, registrar y clasificar la correspondencia de origen externo e interno de la
Institucion.

Asentar la correspondencia en los libros o medios fisicos establecidos.
Realizar el numerado, fechado y sellado de la correspondencia interna y externa.
Mantener actualizado el registro de correspondencias recibidas y despachadas.

Elaborar el resumen de contenido de la correspondencia, documentos y
expedientes cursados y recibidos en la institucion.

Verificar todos los documentos y comunicaciones para entrega, a los fines de
asegurar que estén debidamente firmadas, selladas y numeradas.

Digitalizar los documentos y correspondencias, a fin de contar con una base de
datos de documentos existentes y disponibles.

Supervisar la clasificacidn, codificacién y organizacién de los documentos recibidos
en el Archivo central que cumplas las normas vigentes.
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Garantizar el control, la conservacién preventiva y la utilizacién de los documentos
hasta que se transfieran al archivo histérico correspondiente, de acuerdo con la
normativa vigente.

Mantener inventarios de los documentos depositados en el Archivo Central.
Controlar la entrada y salida del material archivado y llevar registro de estos.
Aplicar las normas y procedimientos establecidos para la gestion documental.
Preparar y usar cronolégicos del material archivado.

Controlar y conservar la utilizaciéon de los documentos hasta que sean transferidos
al archivo histérico correspondiente.

Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Divisidn Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo

Estructura Organica: El personal que lo integra.

Relaciones de:

Dependencia: Direccion Administrativa Financiera

Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

Objetivo General:

Velar por el buen estado, mantenimiento, higiene y limpieza de la planta fisica, mobiliario
y equipos de oficina de la institucion y de proporcionar servicios de transporte.

Funciones Principales:

Supervisar las actividades de recepcion y distribucion de equipos y mobiliarios de
oficina.

Establecer y coordinar la limpieza de las instalaciones fisicas, mobiliarios y equipos
de la Institucién, y velar por el buen estado de estos.

Velar por el buen funcionamiento de las actividades administrativas relacionadas
con la prestacién de servicios de transporte y el mantenimiento de la flotilla de la
institucion.

Llevar el registro y control de los materiales de mayordomia, realizando un
inventario periddico de los gastos de materiales, con el objetivo de contar con el
inventario necesario para la continuidad del trabajo.

Velar oportunamente por los servicios preventivos y correctivos de mantenimiento
de los activos fijos de la institucion.

Coordinar y velar que las solicitudes de servicios reparaciones y mantenimiento de
equipos, mobiliarios de oficina y otros se realicen oportunamente.
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Coordinar y velar, con la Direccion Administrativa Financiera el mantenimiento y
contratacién de energia de la planta eléctrica de emergencia de la institucién.

Velar por el mantenimiento y reparacidon de la plomeria, aparatos sanitarios,
instalacion eléctrica, equipos y mobiliario de la misma.

Coordinar los traslados de mobiliarios y equipos, en coordinacién con la Unidad de
Activo Fijo.

Coordinar la distribucién de mensajeria tanto interna como externa de la
institucion.
Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la

naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Seccién de Transportacion

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo

Estructura Orgdnica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Divisién de Servicios Generales

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Asegurar que se suministre el servicio de transporte Consejo Nacional de Drogas, de
manera oportuna y coordinada, con el fin de contribuir al desempefio adecuado de las
operaciones.

Funciones Principales:

e Coordinar el servicio de transporte al personal del Consejo Nacional de Drogas.

e Coordinar la distribucion de las rutas y vehiculos, de acuerdo a los requerimientos
de las diferentes unidades.

e Establecer normas y controles sobre el uso de los vehiculos y el suministro de
combustible y lubricantes, segun las politicas establecidas.

e Gestionar la compra de piezas y accesorios para la reparacién y mantenimiento de
los vehiculos de la institucion.

e Llevar registro y control del uso y abastecimiento de combustible para los
vehiculos de la Institucion.

e Autorizar el despacho de lubricantes, repuestos y otros efectos relacionados para
el mantenimiento preventivo de los vehiculos de la Institucién.

e Llevar el proceso de reparacidn y mantenimiento de vehiculos, haciendo revision
periddica en talleres, analizando reportes, piezas cambiadas y trabajos realizados.
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Gestionar la sustitucion de un vehiculo en caso de fallas mecanicas que requieran
de un tiempo indeterminado de reparacion.

Llevar registro y control de las placas, seguros y revistas de los vehiculos de la
Institucion, asegurando su actualizacidn y vigencia.

Llevar registro y control de accidentes, causas y consecuencias, tanto para la
Institucion como para el conductor.

Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Tecnologia de la Informaciény la
Comunicacién

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo
Estructura Organica: Divisién de Seguridad y Monitoreo TIC
Relaciones de:
Dependencia: Despacho del Presidente
Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.
Objetivo General:
Administrar la infraestructura tecnoldgica de informacidon y comunicacién, desarrollar
proyectos de tecnologia de informacidn con base en las necesidades de las unidades de la
Institucion y velar por la implantacién de las mejores practicas en materia de desarrollo de
sistemas informaticos.
Funciones Principales:
e Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicién de
estrategias y direccién de la arquitectura del Departamento de Tecnologia

Informacién y Comunicacion (TIC).

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

e Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las informaciones
de la Institucién valoradas como un activo institucional, lo cual implica el adecuado
control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

e Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo,
implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales de la Institucion.

e Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucion entre las
unidades administrativas que las requieran.




Version: 01

7/ MANUAL DE ORGANIZACION Y MA-CND-04

L e 28/07/2022

. PRESIDENCIA DE LA FUNCIONES
REPUBLICA DOMINICANA

Consejo Nacional de Drogas

Pagina 79 de 114

e Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacién
de proyectos TIC de impacto interno o externo de la Institucién.

e Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién vy
administraciéon de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes,
entre otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

e Administrar los servicios del Centro de Datos, garantizando la tecnologia que
soporte las actividades de TIC de la institucion y asegurar una redundancia y
balanceo de los servicios, monitorear el optimo estado de los sistemas vy
plataformas alojadas.

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

e Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimiento de las
estaciones de trabajo disponibles.

e Promover en coordinacion con el area de Recursos Humanos un programa de
capacitacién continua para el personal de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién y para las demads areas que estan conectadas a la red, a fin de recibir
los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los cambios
tecnoldgicos y las normas vigentes.

e Velar por el desarrollo administracién de aplicaciones de TIC que contribuyan al
logro de las metas de la institucion, asegurando la calidad de la plataforma y la
informacién que se genera.

e Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la
base de datos de la institucién para afrontar casos de emergencias.

e Disponer de los servicios de tecnologias de la informacidén y de telecomunicaciones
gue soliciten las diferentes unidades administrativas de la Institucién.

e Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de
datos en linea.
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e Implantar y mantener actualizado un sistema de informacién integral que
automatice las operaciones y procesos de la Institucién, fomentando Ila
comunicacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.

e Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la institucion
alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el
intercambio, acceso y uso de la informacidn por los usuarios internos y externos.

e Participar en la elaboraciéon ejecucién y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambios de informacién por medios electrdnicos que realice la institucion con
otras instituciones publicas y privadas.

e Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la
infraestructura TIC de la Institucion.

e Realizar la planificacion estratégica y presupuestaria de las soluciones de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn de la Institucién.

e Asegurar la revision periddica del funcionamiento de la red, el desempeiio de los
sistemas en operacién y el de las bases de datos de la Institucidon para identificar
desviaciones respecto a los objetivos y formular recomendaciones que optimicen
los recursos y procesos operativos propiciando el incremento de la productividad y
la eficiencia.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Division de Seguridad y Monitoreo TIC

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion.

Objetivo General:

Definir e implementar las politicas de seguridad de la informacién, controlar vy
monitorear los accesos a los sistemas de informacidn; asi como coordinar y supervisar
las labores enfocadas en la soluciéon de fallos presentados en las redes y plataforma
tecnoldgica, administrando los incidentes de manera eficiente y contribuyendo a la
provision continua de los servicios de ciberseguridad.

Funciones Principales:

Definir e implementar los sistemas de deteccidon y respuesta a incidentes
relacionados con la seguridad de TIC.

Administrar el uso de servicios de usuarios autorizados, mientras previene el
acceso de usuarios no autorizados y supervisar que los usuarios solo tengan acceso
a las informaciones que le corresponden, tanto internas como externas.

Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos,
informacidn, datos y servicios de TIC de la institucion.

Ejecutar las politicas definidas sobre seguridad de TIC.
Definir y desarrollar el Plan de Contingencia para la recuperacién de desastres y

continuidad de operaciones, acorde con las Politicas de Seguridad Tecnoldgica
definidas.
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e Configurar e instalar el software, hardware y firmware de seguridad necesario para
el funcionamiento de la red informatica, realizando la instalacién de los
componentes de seguridad necesarios para las redes de area local (LAN), de darea
amplia (WAN).

e Administrar eficientemente las fuentes y recursos de informaciones institucionales,
valoradas como un archivo institucional, lo cual implica su adecuado control y
aseguramiento de la calidad y seguridad de los Sistemas.

e Definir, actualizar y ejecutar politicas adecuadas de respaldo a las bases de datos
institucionales, de forma que sea factible la recuperacién de estas frente a eventos
contingentes.

e Monitorear el funcionamiento de las redes de comunicaciones de datos a través de
las herramientas disponibles para ello, evaluando periédicamente las redes de
comunicaciones tanto en su aspecto de configuracién como de rendimiento.

e Recomendar normas para el mantenimiento y control de los equipos de
comunicaciones, proponiendo normas de funcionamiento del servidor de Ia
institucion, para fortalecer la seguridad.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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4.4. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVAS U OPERATIVAS
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Titulo de la Unidad: Direccién de Estrategia en Prevencion de Drogas y Promocién

de la Salud

Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: Departamento de Educacion Preventiva Integral

Departamento de Prevencién Comunitaria
Departamento de Prevencién en el Deporte
Departamento de Prevencién en el Area Laboral

Relaciones de:

Dependencia: Despacho del Presidente

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Disefiar y definir las estrategias y lineamientos en implementacién de politicas sobre la
prevencion del uso indebido de drogas y promocidn de la salud para la coordinacién y
articulacion intergubernamental, intersectorial, asociaciones sin fines de lucro y entre los
actores competentes de las areas sociales.

Funciones Principales:

Planificar y desarrollar las campafias nacionales de concientizacién destinadas a la
prevencidn universal del consumo de drogas y promocion de la salud.

Disefiar, coordinar, monitorear y supervisar estrategias de sensibilizacion,
orientacidén, educacién y asesoramiento en prevencion del consumo de drogas y
promocion de la salud.

Coordinar y articular con las instituciones y organizaciones los planes, programas y
proyectos en prevencion universal, selectiva y promocién de la salud, basados en
la evidencia de efectividad.

Participar conjuntamente con las areas pertinentes en la elaboracién de la
Estrategia Nacional Sobre Drogas, el Plan Estratégico Institucional y el Plan
Operativo Anual.
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e Monitorear y dar apoyo a los diferentes organismos publicos, organizaciones y
entidades privadas para implementacion de la Estrategia Nacional Sobre Drogas.

e Elaborar y coordinar la difusiéon de informacién actualizada con base en la
evidencia, al publico en general y a los grupos destinatarios sobre los riesgos
asociados con el consumo de drogas y los servicios disponibles de prevencion, a
través de las redes sociales y medios de comunicacién.

e Diseflar y coordinar programas de habilidades sociales para la educacién, el
desarrollo y el fortalecimiento de las poblaciones en riesgo, como los son nifos,
nifias, adolescentes y jévenes para fomentar un estilo de vida sana.

e Dirigir esfuerzos destinados a la poblacion adulta, a través de programas de
prevencion en el ambito familiar, comunitario, educativo, deportivo y laboral,
incluyendo la sensibilizacién sobre las conductas de riesgos.

e Propiciar la participacion comunitaria mediante la integracidn intersectorial que
permita identificar situaciones vulnerables para el desarrollo de intervenciones
efectivas.

e Ampliar las capacidades técnicas y profesionales en prevencién y promocién de la
salud a través del desarrollo de programas de capacitacién para crear y fortalecer
estructuras que favorezcan intervenciones frente a la problematica de uso
indebido de drogas en todos los ambitos sociales.

e Coordinar y acompaiiar a los departamentos preventivos en el desarrollo y puesta
en marcha de las estrategias e intervenciones de prevencién y promocién de salud.

e Colaborar en el desarrollo e implementacion de planes, programas y proyectos en
coordinacidn con las dreas pertinentes del Consejo Nacional de Drogas.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:
La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Educacién Preventiva Integral

Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccidén de Estrategia en Prevencién de Drogas y

Promocion de la Salud

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Planificar, coordinar y ejecutar proyectos y actividades educativas de prevencién de
drogas en el sector educativo publico y privado a nivel nacional.

Funciones Principales:

Velar por la ejecucién de los proyectos y actividades educativas y preventivas
dirigidas al sector educativo, sobre prevencion de drogas y promocidn de la salud.

Velar por el suministro de las informaciones para la elaboracion de los materiales
didacticos y audiovisuales de prevencion de drogas, para orientar al sector
educativo.

Planificar con las organizaciones educativas (escuelas, colegios, universidades y
otras) las actividades que se realizaran a nivel local sobre las orientaciones de
prevencion de drogas.

Velar por la creacidn de los comités preventivos en los centros educativos, para la
coordinacidn y planificacion de las actividades a realizar.

Elaborar los programas de formacion de agentes multiplicadores a través de
seminarios, talleres, cursos- talleres y otros.

Coordinar con las instituciones educativas la implementacion del uso indebido de
prevencidn de drogas permanente.
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e Colaborar con las instituciones en la creacidn de politicas internas de prevencion
de drogas en el drea laboral, juvenil, educativa y deportiva, para el cumplimiento
de las normas establecidas.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentard en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Prevencién Comunitaria
Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccidén de Estrategia en Prevencion de Drogas y
Promocion de la Salud

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn
Objetivo General:

Procurar la integracién de las diferentes organizaciones comunitarias a los trabajos de
prevencion del uso indebido de drogas a nivel nacional.

Funciones Principales:

e Velar por la ejecucién de los proyectos preventivos dirigidos a las organizaciones
para desarrollar trabajos comunitarios y culturales sobre prevencién y reduccién
de la demanda de drogas.

e Velar por el suministro de informaciones para la elaboracién de los materiales
didacticos y audiovisuales de prevencion de drogas, para orientar las
organizaciones.

e Planificar con las organizaciones comunitarias (Sectores) las actividades que se
realizardn a nivel local sobre las orientaciones de prevencién del uso indebido
drogas.

e Velar por la creacién de los comités preventivos barriales y municipales, para la
coordinacion y planificacion de las actividades a realizar.

e Coordinar la integracion de las organizaciones comunitarias a la campafa nacional
contra el uso indebido de drogas para fortalecer la unidad y lograr los propdsitos
de la prevencion.

e Velar por la elaboracion de los programas de formacién de agentes multiplicadores
comunitarios a través del contenido de los seminarios y talleres.
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e Coordinar con las organizaciones comunitarias la implementacién permanente de
planes contra del uso indebido de drogas.

e Colaborar con las organizaciones comunitarias la creacién de politicas internas de
prevencion de drogas en la comunidad, promoviendo el cumplimiento de las
normas establecidas.

e Velar por el fortalecimiento de organizaciones comunitarias que tengan como
objetivo la generacién de proyectos de prevencidn, que respondan a los intereses
y las demandas de la comunidad.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Prevencién en el Deporte
Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccidén de Estrategia en Prevencién de Drogas y
Promocion de la Salud

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion
Objetivo General:

Disefiar y coordinar estrategias, programas y actividades deportivas en diferentes sectores
e instituciones como una alternativa para la prevencién del uso indebido de drogas.

Funciones Principales:

e Velar por la ejecucién de los proyectos preventivos dirigidos a las organizaciones
para desarrollar trabajos deportivos, recreativos y culturales con el objetivo de
prevenir y reducir la demanda de drogas y sustancias controladas en el territorio
nacional.

e Recopilar y Suministrar informaciones para la elaboracién de los materiales
didacticos y audiovisuales de prevencidn del uso indebido de drogas, para orientar
las organizaciones deportivas, recreativas y culturales.

e Planificar con las organizaciones las actividades a realizar a nivel local sobre las
orientaciones de prevencién del uso indebido de drogas y sustancias controladas.

e Asesorar a las Direcciones Regionales para la creacién de comités barriales y
municipales que promuevan la reduccién del consumo de drogas y sustancias
controladas a través del deporte.

e Coordinar la integracion de las organizaciones culturales y deportivas a la
estrategia nacional contra el uso indebido de drogas.

e Elaborar los programas de formacion de agentes multiplicadores a través de
actividades didacticas formativas en prevencién de drogas.
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e Colaborar con las instituciones en la creacidn de politicas internas de prevencién
de drogas a través de la realizacion de actividades deportivas, para el
cumplimiento de las normas establecidas.

e Velar por la capacitacion de los Atletas y sus tutores, profesores de educacién
fisica y la poblacion deportiva en el conocimiento de las sustancias prohibidas y los

recursos educativos para prevenir su uso indebido.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentard en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Prevencién en el Area Laboral
Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccidén de Estrategia en Prevencién de Drogas y
Promocion de la Salud

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn
Objetivo General:

Disefiar y ejecutar estrategias y programas con miras a procurar la reduccién del consumo
de alcohol u otras drogas en el area laboral, tanto de instituciones publicas como
empresas privadas.

Funciones Principales:

e Velar por la ejecucion de los planes, programas y proyectos preventivos dirigidos a
las empresas privadas e instituciones publicas para el desarrollo de trabajos sobre
prevencion de la demanda de drogas.

e Velar por el suministro de informaciones para la elaboracién de los materiales
didacticos y audiovisuales de prevencion de drogas, para orientar las
organizaciones.

e Velar por la creacidn de los comités para la ejecucién de los programas preventivos
permanentes en las empresas.

e Coordinar la integracion de las organizaciones a la estrategia nacional contra el uso
indebido de drogas y sustancias controladas.

e Elaborar los programas de formacion de agentes multiplicadores empresariales a
través del contenido de los seminarios y talleres y cursos.

e Colaborar con las instituciones en la creacién de politicas internas de prevencion
del consumo drogas en el area laboral, para el cumplimiento de las normas
establecidas.
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e Coordinar el disefio y ejecucién de conversatorios, talleres y seminarios de
prevencion de drogas en el drea laboral.

e Coordinar la ejecucion de actividades de sensibilizacidn y distribucion de material
informativo sobre prevencién de drogas para el sector laboral informal.

e Coordinar con las instituciones publicas y empresas privadas la creacién de

programas de prevencion permanente para reducir la demanda de drogas en el
area laboral.

e Mantener vinculos institucionales con el sector publico de la seguridad nacional,
organizaciones no gubernamentales y sector privado.

e Cumplir con las metas que le sean asignadas; asi como los compromisos que
conlleva la naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Direccién de Estrategia en Atencién, Tratamiento e
Integracion Social

Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: Departamento de Servicios de Atencion a Usuarios y
Dependientes de Drogas.
Departamento de Rehabilitacion e Integracién Social

Relaciones de:
Dependencia: Despacho del Presidente

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucidn

Objetivo General:

Definir las politicas, estrategias y lineamientos esenciales sobre la prevencién selectiva e
indicada, la intervenciéon temprana, el tratamiento, la atencidn, la rehabilitacién, la
integracién social, la recuperacién, la reducciéon de las consecuencias adversas y los
servicios de apoyo relacionados.

Funciones Principales:

e Favorecer el acceso a un sistema de tratamiento, rehabilitacién e integracion social
para personas con problemas relacionados al consumo de drogas, que incluya
modelos integrales de intervencién basadas en evidencia y teniendo en cuenta
estandares de calidad nacionales e internacionales.

e Apoyar mecanismos para el establecimiento de programas de tratamiento,
rehabilitacién y reinsercidn social a los infractores de la ley penal dependientes de
drogas, como medida alternativa al encarcelamiento y a los internos en centros de
reclusion.

e Establecer convenios con instituciones involucradas en la atencidon de usuarios y
dependientes de drogas para la consecucién de los objetivos descritos en el plan
nacional sobre drogas, en materia de tratamiento y rehabilitacion.
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e Coordinar la participacion de los sectores vinculados a la problematica de drogas a
fin de detectar las necesidades y dar respuestas oportunas en el area de
tratamiento y rehabilitacién.

e Velar por el buen funcionamiento del sistema de atencién a usuarios y
dependientes de drogas a nivel nacional, con los actores involucrados; y el
cumplimiento de las normas minimas de atencidon por parte de los centros que
trabajan en el tratamiento de uso, abuso y dependencia de drogas.

e Promover la apertura de nuevos centros de tratamiento, dando respuesta a la
demanda de poblaciones especiales.

e Crear mecanismos de fortalecimiento institucional de los centros existentes para
su mejor funcionamiento.

e Promover acciones destinadas a la gestion de asistencia técnico financiera a nivel
nacional e internacional para desarrollar los programas del area y la
implementacién de programas de autogestion en las organizaciones no
gubernamentales vinculadas al tratamiento y rehabilitacidn.

e Velar por el cumplimiento de los requisitos establecidos para la autorizacién de
centros que ofrecen servicios de tratamiento y rehabilitacion de usuarios
dependientes de drogas.

e Velar por el tramite ante la presidencia del Consejo Nacional de Drogas de las
autorizaciones a organizaciones que lo soliciten y cumplan con los requisitos
establecidos.

e Establecer requisitos y condiciones para la asignacién de recursos provenientes de
la Ley No. 155-07 contra el Lavado de Activos y el Financiamiento del Terrorismo
de la Republica Dominicana.

e Promover e implementar a nivel nacional el sistema de Registro Integral de
Demanda de Tratamiento para caracterizar los patrones de consumo de drogas.

e Apoyar la generaciéon de informacidon sobre demanda de tratamiento a nivel
nacional para dar respuesta a la solicitud de organismos nacionales e
internacionales.
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e Realizar las acciones pertinentes para coordinar formaciones técnicas educativas
orientadas al tratamiento a usuarios y dependientes de drogas en base a los
acuerdos multilaterales y bilaterales.

e Elaborar proyectos de capacitacién en educacidn superior para la formacion de
profesionales en el area de drogodependencia.

e Desarrollar un sistema de monitoreo, supervision y evaluacién de los servicios de
tratamiento a usuarios y dependientes de drogas.

e Apoyar las actividades de los organismos publicos y privados en la capacitacion de
profesionales involucrados a la atencidn a usuarios y dependientes de drogas.

e Promover la revision y adecuacion del marco legal e institucional vigente en lo
referente al establecimiento de los servicios dirigidos al tratamiento vy
rehabilitacién de usuarios y dependientes de drogas.

e Implementar y dar seguimiento a las necesidades de tratamiento y rehabilitacion
en los centros penitenciarios.

e Promover la inclusion socio laboral de internos que reciben tratamiento dentro del
sistema penitenciario una vez que éstos han cesado su condicién privativa de
libertad.

e Crear mecanismos que permitan una adecuada reinsercién social de las personas
gue han cumplido un proceso de tratamiento y rehabilitacién.

e Motivar la creacidon de nuevos mecanismos juridicos e institucionales de caracter
reglamentario para el ingreso de los pacientes en los centros de rehabilitacion.

e Promover la participacién del Consejo Nacional de Drogas en los diferentes
conclaves nacionales e internacionales relacionados con el tratamiento vy
rehabilitacién a usuarios de drogas.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo

Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Servicios de Atencion a Usuarios y
Dependientes de Drogas

Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de:

Dependencia: Direccidén de Estrategia de Atencidn, Tratamiento e
Integracion Social

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

Objetivo General:

Garantizar el establecimiento de un sistema nacional de atencién al usuario y
dependientes de drogas, coordinando y supervisando las actividades y ejecucion de los
programas dirigidos a desarrollar un sistema de atenciéon con criterios de calidad,
eficiencia y respetuoso de los derechos fundamentales.

Funciones Principales:

e Coordinar la apertura de los Centros y el acceso a la atencién a beneficios de
planes y programas de tratamiento en drogodependencia a la poblacidon general.

e Dar Seguimiento a las normas de calidad de los programas de tratamiento en
drogodependencia.

e Motivar la integracidon de las instituciones nacionales e internacionales para el
fortalecimiento de tratamientos en drogodependencias.

e Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para el tratamiento en
drogodependencia.

e Coordinar la formacién y capacitacién de los profesionales de la salud involucrados
en materia de drogodependencia.
e Presentar informes periddicos de las labores realizadas.
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e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva
la naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Rehabilitacion e Integracién Social
Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccidén de Estrategia de Atencién, Tratamiento e
Integracién Social

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucién, Salud Mental y
Organizaciones No Gubernamentales

Objetivo General:

Garantizar la creacidon y ejecucion de programas de rehabilitacion adaptados a las
caracteristicas econdmicas, culturales y sociales de los usuarios de drogas en el territorio
nacional.

Funciones Principales:

e Coordinar y ejecutar programas de rehabilitacion para el tratamiento de usuarios y
dependientes de drogas en condiciones de vulnerabilidad social.

e Dar seguimiento a las normas de calidad de los programas de rehabilitacién a
drogodependientes, velando por el cumplimiento de las normas establecidas para
el tratamiento.

e Ejecutar acciones para la creaciéon y fortalecimiento de programas de rehabilitacion
dirigidos a privados de libertad.

e Motivar la integracién de las instituciones nacionales e internacionales para el
reforzamiento de rehabilitacion en drogodependencia.

e Coordinar la formacién y capacitacién de los profesionales de la salud involucrados
en materia de drogodependencia.

e Dar seguimiento a las instituciones y los programas que trabajan en el drea de
reinsercidn y rehabilitacién.
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Coordinar y desarrollar programas de concienciacién a todos los sectores, sobre la
importancia de apoyar la reinsercidn social de rehabilitados.

e Presentar informes periddicos de las labores realizadas.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Escuela de Formacidn en Politicas de Drogas
Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Despacho del Presidente

Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion, Universidades,
Escuelas, ONGs, Organismos Internacionales vinculados con
drogas y otras

Objetivo General:

Ofrecer formacién de capacidades técnicas y profesional especialista en materia de
implementacién de las politicas de drogas en el ambito de la prevencién, atencion,
tratamiento, rehabilitacion, integracién social, trafico de drogas e investigacidon para la
ampliacién y fortalecimiento de las competencias en todas las dreas sociales, asi como
promover el conocimiento cientifico en materia de drogas.

Funciones Principales:

e Captar oportunidades de formacién de las Organizaciones Internacionales sobre
Drogas para la preparacion de capacidades técnica y profesionales de entidades
gue implementan politicas y estrategias sobre drogas.

e Propiciar el intercambio y la cooperacién de buenas practicas, programas
académicos basados en la ciencia de la prevencién y enfoques sostenibles en
politicas de drogas.

e Impulsar la transferencia de tecnologia y conocimiento relacionados a las
tematicas de drogas desde las entidades docentes y de investigacion.

e Desarrollar programas de formacidn y actualizacién por niveles dirigido al personal
de los centros de tratamientos que se dedican a la atencidn de los usuarios de
drogas.
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Velar por el correcto funcionamiento de la documentacién de la Biblioteca
especializada en materia de drogas.

Elaborar, aprobar y ejecutar el programa anual de capacitacién que se
implementard en el pais para la formacion de los recursos humanos que brindan
servicios de prevencion, tratamiento y rehabilitacidn.

Certificar los recursos humanos que han sido capacitados en los programas de
prevencion, tratamiento y rehabilitacion.

Llevar el registro y un diagnodstico de la situacidn nacional de los recursos humanos
que brindan servicios de tratamiento, prevencion y rehabilitacidon a las personas
con problemas por consumo de drogas y de la poblacién en general.

Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Direccién Observatorio Dominicano de Drogas
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: Departamento de Investigacion y Documentacién

Seccidn de Estadisticas
Dependencia: Despacho del Presidente

Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién y organismos
vinculado con drogas

Objetivo General:

Ofrecer a la comunidad nacional e internacional informacién sobre el fendmeno de las
drogas, de manera que permita la caracterizacion de la situacién, al tiempo que facilite el
monitoreo y la evaluacidn de las acciones y programas; asi como las tomas de decisiones
de formuladores de politicas.

Funciones Principales:
e Establecer lineamientos y dar seguimiento a la recogida de datos a escala nacional.

e Analizar e interpretar la informacién centrada en la comprobacion de la coherencia
y la comparacion de los datos recogidos, su interpretacidén correcta y el andlisis de
los mismos.

e Disefar y divulgar informes de las recogidas de datos y resultados de las
investigaciones.

e Disefiar e implantar proyectos de investigacién donde se registraran, actualizaran
y difundirdn los datos remitidos por las diferentes instituciones vinculadas a la
problematica de las drogas.

e Examinar las politicas y las intervenciones establecidas por los Estados Miembros
para proporcionales tratamientos de la drogodependencia basados en las
evidencias cientificas existentes.
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Constituir un mecanismo permanente de consulta y aporte a la investigacion
cientifica, de entrega periddica de estadistas nacionales, que aporten al desarrollo
de politicas relacionadas con las drogas.

Establecer vinculos con universidades, empresas, centros de investigacidon
nacionales e internacionales a fin de favorecer el desarrollo de proyectos de
investigacion.

Elaborar Manual de usuarios y normas de seguridad para el ingreso, la
actualizacion y la consulta de informacién.

Ofrecer informaciones sobre la problematica de drogas a la comunidad nacional e
internacional, para analizar las tendencias en sus diferentes manifestaciones y
contribuir a la formulaciéon y evaluacidn de programas y proyectos.

Establecer un sistema de monitoreo y evaluacién de las acciones, planes, proyectos
y programas del Consejo Nacional de Drogas.

Asegurar y garantizar el flujo de informaciones nacionales e internacionales que
surjan del procesamiento y el andlisis de los datos obtenidos de las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales que generen informacion sobre drogas.

Administrar correctamente el personal bajo su cargo y sus funciones, llevando a
cabo una eficiente supervision de las actividades que realizan.

Fortalecer el funcionamiento del Comité Gestor del Sistema de Informacidn
Estadista sobre Drogas, a través de diferentes capacitaciones y reuniones
periddicas.

Participar y asistir a los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y
actualizacion técnica, para los cuales sea convocado o designado por su autoridad
superior.

Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo

Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Investigacién y Documentacion

Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de :

Dependencia: Observatorio Dominicano de Drogas

Coordinacion: Con Instituciones externas vinculadas

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relativas a los estudios pertinentes al
fenomeno de las drogas y delitos asociados; asi como a la recoleccidn, andlisis e
interpretacion de datos y prevalencia sobre el consumo de drogas en el pais.

Funciones Principales:

e Promover actividades de investigacién, desarrollo e innovacion en el Observatorio
Dominicano de Drogas.

e Apoyar las investigaciones sobre drogas en el pais, ofreciendo informacion
cientifica basada en las evidencias que realiza periddicamente el Observatorio
Dominicano de Drogas.

e Generar oportunidades de investigacion para estudiantes, profesores, técnicos y
personal profesional de las instituciones vinculadas al fendmeno de las drogas,
fortaleciendo una visién actualizada de la problematica.

e Establecer vinculos con otras instituciones y centros de investigaciéon nacionales e
internacionales, a fin de favorecer el desarrollo de proyectos de investigacion
sobre drogas.

e Gestionar y motivar la recoleccion de datos sobre drogas, a fin de socializar,
analizar e interpretar los resultados de las informaciones e investigaciones
realizadas conjuntamente con la fuente.
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e Realizar la integraciéon de la informacién originada por fuentes diferentes, relativas
a diversas areas con el fin de proporcionar una visiéon general de la situacién en
materia de drogas.

e Promover la elaboracién del boletin estadistico trimestral y anual sobre la
problematica de las drogas, para proceder a la publicacién y difusién del mismo.

e Gestionar apoyo con organismos internacionales para la realizaciéon de
investigaciones programadas.

e Motivar la realizacidon de las investigaciones previstas en universidades, centros
educativos de los niveles basicos y medio y de la poblacién en general; para
obtener evidencias cientificas que sirva de base a los programas preventivos.

e Gestionar la publicacion y difusion de los resultados de las investigaciones
realizadas os por el Observatorio Dominicano de Drogas.

e Rendir informe a su superior inmediato de las situaciones existentes en su entorno
sobre la problematica de las drogas, para las tomas de decisiones.

e Dar cumplimiento a todas aquellas actividades que sefale el Observatorio
Dominicano, ajustadas al objetivo general de investigacién.

e Recolectar y analizar informaciones estadisticas sobre el uso indebido de drogas
para enviar reporte a instituciones internacionales, como pais miembro de la
(CICAD-OEA).

e Cumplir con las metas que le sean asignadas; asi como los compromisos que
conlleva la naturaleza de su cargo.

o Velar para que el proceso de recepcidn y registro del material bibliografico se
realice de acuerdo a los procedimientos establecidos, supervisando la clasificacién
y catalogacién de los libros, folletos, periddicos y otros documentos que lleguen a
la entidad, de acuerdo al sistema establecido.

e Diseflar, elaborar y poner a disposicién de los usuarios catalogos, guias,
bibliografias y cualquier otro instrumento que facilite el uso de las informaciones
del Centro.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.
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Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

[}
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo

Nacional de Drogas.
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Titulo de la Unidad: Seccidn de Estadisticas

Naturaleza de la Unidad:  Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Observatorio Dominicano de Drogas
Coordinacion: Con todas las unidades de la institucidon

Objetivo General:

Planificar, dirigir, coordinar e implementar las bases técnicas y metodoldgicas para la
generacion de las estadisticas de la institucion que apoyen la toma de decisiones.

Funciones Principales:

e Velar porque la recoleccién, andlisis y procesamiento de las informaciones
estadisticas concernientes a las actividades de la institucion se realicen de
acuerdo al procedimiento establecido.

e Estudiar y analizar los documentos estadisticos recibidos, para la elaboracién de
proyecciones, informes, cuadros, graficos, diagramas y resimenes que sirvan de
soporte a la toma de decisiones.

e Diseflar e implementar sistemas de informacién estadistica que faciliten el
desarrollo de las actividades de la Institucién, velando porque se mantengan
actualizadas las estadisticas de la institucién y las que sean de interés para la
misma.

e Colaborar con las investigaciones sobre drogas que realiza el Observatorio
Dominicano de Drogas.

e Recolectar y analizar informaciones estadisticas sobre el uso indebido de drogas
para enviar reporte a instituciones internacionales, como pais miembro de la
(CICAD-OEA).

e Recolectar la informacién de otras instituciones que permita la construccién de
bases de datos para realizar andlisis estadisticos.
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e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentard en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.
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4.5.

UNIDADES DEL NIVEL DESCONCENTRADO
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Titulo de la Unidad: Departamento Regional

Naturaleza de la Unidad: Desconcentrado

Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones:

Dependencia: Despacho del Presidente
Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién

Objetivo General:

Ejercer la representacion de las Politicas del Consejo Nacional de Drogas en las distintas
regiones del pais.

Funciones Principales:

e Velar por el fortalecimiento de los programas de prevencion que se ejecutan a
través de organismos gubernamentales y no gubernamentales.

e Organizar acciones conjuntas a nivel institucional para la reduccién de la demanda
de drogas con los diferentes organismos del sector publico y privado de la regién.

e Coordinar las actividades de la mesa de coordinacién de politicas para la reduccién
de la demanda y control de la oferta de drogas en la provincia.

e Redactar los acuerdos y compromisos asumidos por las diferentes instituciones en
las reuniones de la mesa de coordinacion.

e Velar por el desarrollo de las actividades administrativas y contables de la Division.

e Propiciar la participacién comunitaria que permita identificar situaciones de
vulnerabilidad en la Regidn.

e Velar por la creacidon de los comités preventivos barriales y municipales, para la
coordinacidn y planificacion de las actividades a realizar.

e Disefar actividades concretas y especificas de prevencién y promocion de la salud
a través de la creacion, desarrollo y fortalecimiento de redes locales, impulsando y
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favoreciendo practicas solidarias frente a la problematica de uso indebido de
drogas.

e Fomentar e incentivar el desarrollo lider comunitarios para que actuen como
promotores sociales de la prevencion integral en la comunidad.

e Velar por el fortalecimiento de organizaciones comunitarias que tengan como
objetivo el disefio de proyectos de prevencién, que respondan a los intereses y las
demandas de la comunidad.

e Coordinar actividades de capacitacidon con instituciones educativas, comunitarias,
recreativas y laborales a nivel regional con modalidad presencial y/o a distancia.

e Velar por la confeccidon de materiales graficos destinados a la difusién.

e Mantener vinculos institucionales con las representaciones de las diferentes
instituciones del sector publico, de la seguridad nacional, organizaciones no
gubernamentales y sector privado de la zona para la ejecucion de los programas
disefiados por el Consejo Nacional de Drogas.

e Asesorar a las autoridades competentes a nivel regional en la implementacién de
medidas preventivas del uso indebido de drogas.

e Cumplir con las metas le sean asignadas; asi como los compromisos que conlleva la
naturaleza de su cargo.

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

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos se presentara en el manual de cargos clasificados del Consejo
Nacional de Drogas.




