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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente principal de
consulta para las autoridades y empleados de la Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras
del Estado (OISOE), sobre la institucién y su funcionamiento. Contiene detalles de la
estructura organizativa, los distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o
autoridad, tipo de relaciones inter-organicas, los niveles de coordinacion y las funciones de las

unidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es, ademas, una herramienta importante de gestion, en
la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacion del desempeno
institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las areas o unidades organicas

guardan correspondencia con la Mision, Vision, Valores y Objetivos de la Institucion.

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

producto de la dinamica organizacional.
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1.1 Objetivos del Manual

Dotar a la Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado de un instrumento de
gestion que permita sistematizar y homogeneizar la denominacion, clasificacion, nivel
jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de
las funciones, las relaciones de dependencia de las unidades organizativas y de coordinacion;
asi como también, su ubicacion dentro de la estructura y las funciones que les
corresponden.

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

Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucion y muy
especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision global de la misma.

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

Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de puestos de la OISOE.

1.2 Alcances

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las areas y

unidades organizacionales que conforman la estructura formal, incluyendo todos los niveles

jerarquicos de la institucion.

1.3 Puesta en Vigencia

Este Manual de O & F debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion del Director

General de la OISOE y refrendada por el MAP, donde se instruya el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en el mismo.
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1.4 Edicion y Publicacion

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periodicamente cada vez que ocurra
un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente dentro de la misma. El
Director General delegara en la Direccion de Planificacién y Desarrollo la distribucion, edicién
y actualizacion del Manual. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente
por escrito.

Corresponde a la Direccion de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el presente
manual, al menos una vez al ano, y en caso de modificaciones en la estructura organizativa y
funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacion con las
demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la
consideracion del Director General y socializadas con todos los Directores y Encargados de
las diferentes unidades que conforman la Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del
Estado, previo a ser sometidas a revision conjunta con el Ministerio de Administracion Publica.

1.5 Distribucion del Manual

Recibiran una copia completa del Manual:
- El Director General de la OISOE
- Los Directores de Area.

- Los Encargados Departamentales.

1.6 Definicion de Términos

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

Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion, area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la planeacion,
organizacion, coordinacion, direccién y control.
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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 Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones para
el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias definidas en el nivel
maximo.

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

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

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

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

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

Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion Obedece a una divisién del trabajo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, etc.

Divisiéon: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor al departamento; especializado
en determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento bajo el cual esta
subordinada.
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Organigrama: Grafico de la estructura formal de una organizacién, senala las diferentes
unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre ellas.

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

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

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre si, que
se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o servicios capaces de satisfacer
necesidades o resolver problemas.
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2.1 Breve Resena de la OISOE

A principios del ano 1986, en el Gobierno del Dr. Joaquin Balaguer se comenzaron los trabajos
de construccion del Faro a Coldn, donde estarian los restos del Almirante Cristobal Colon, y
al mismo tiempo, se celebraban los 500 ahos del Descubrimiento y Evangelizacion de América.

La construccion del Faro a Colon requirio de la inversion de grandes recursos econdmicos
por parte del Estado Dominicano, razén por la cual, el Poder Ejecutivo emitié el Decreto Num.
1261-86-484, del |5 de diciembre del ano 1986, en el cual se crea la Oficina Coordinadora y
Fiscalizadora de las Obras del Estado, con la finalidad de supervisar y fiscalizar las obras
realizadas por el Gobierno Dominicano.

De igual forma, el 25 de noviembre de 1987 se emitio el Decreto Nim. 590-87, con el cual se
nombro al Ing. Bienvenido Martinez Brea, como encargado de la Oficina de Ingenieros
Supervisores de Obras del Estado, adscrita al Poder Ejecutivo, la cual realizaria obras de
construccion, remodelacion, reparacion e infraestructura y cubicaciones de pagos de obras
realizadas por el Estado.

Posteriormente, mediante el Decreto Num. 446-00 del 16 de agosto del ano 2000, se dispuso
que todas las responsabilidades y bienes asignados a la Oficina Coordinadora y Fiscalizadora
de Obras del Estado, estuvieran a cargo de la Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del
Estado, adscrita al Poder Ejecutivo.

Definiendo sus funciones:

a) Coordinar y fiscalizar las obras del Estado.

b) Controlar y supervisar las obras ejecutadas por contratistas independientes.
c) Realizar cubicaciones de pagos a través del Tesorero Nacional.

d) Realizar obras de construccion, remodelacion, reparaciones, infraestructuras y
equipamiento de proyectos.

10
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Marco Legal

a) Decreto 1261-86-484 del |5 de diciembre del 1986.
b) Decreto 590-87 del 25 de noviembre del 1987.

c) Decreto 446-00 del 16 de agosto del 2000.

d) Decreto 625-12 del 10 de noviembre del 2012.

2.2 Mision, Vision y Valores
Mision

Coordinar, ejecutar y supervisar la contratacion de obras de infraestructura gubernamentales,
a través de un marco de transparencia y compromiso con las necesidades de desarrollo del
pais y sus ciudadanos, mediante el empleo de las mejores practicas de la ingenieria y el respeto
al medio ambiente.

Vision

Ser la institucion que promueva la ejecucion y fiscalizacion de proyectos de infraestructura en
el sector publico, prioritarios para satisfacer las necesidades urbanas y rurales, enfocadas en el
desarrollo sostenido de nuestra nacion.

Valores

A) COMPROMISO: Con la Sociedad Dominicana.

B) EFICIENCIA-EFICACIA: En la ejecucion de los proyectos.

C) INTEGRIDAD: En el desempeno de nuestras funciones.

D) LEALTAD: En nuestra funcion de SERVIR al ciudadano y llevar a cabo las metas
propuestas.

2.3 Base Legal

Decreto No. 1261-86-484 de diciembre del 1986, que crea la Oficina Coordinadora y
Fiscalizadora de Obras del Estado, con el objetivo de supervisar y fiscalizar la construccion
de obras realizadas por el gobierno dominicano.

11



Republica Dominicana
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado
(OISOE)
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Decreto No. 590-87 del 25 de noviembre de 1987, con el cual se nombré al Ing. Bienvenido
Martinez Brea, como encargado de la Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del
Estado, adscrita al Poder Ejecutivo, la cual realizaria obras de construccion, remodelacién,
reparacion e infraestructura y cubicaciones de pagos de obras realizadas por el Estado.

Decreto No. 446-00 del 16 de agosto del ano 2000, se dispuso que todas las responsabilidades
y bienes asignados a la Oficina Coordinadora y Fiscalizadora de Obras del Estado, quedaran
a cargo de la Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado, adscrita al Poder
Ejecutivo.

2.4 Objetivo General

Supervisar y fiscalizar la construccién de proyectos de infraestructura para beneficio de las
comunidades, ejecutando la construccion, remodelacion, reparacion y/o cubicaciones de pagos de
obras realizadas por el Estado.

12
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I1l. ORGANIZACION
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3.1 Niveles Jerarquicos

a) Nivel Ejecutivo Maximo

i Director General

ii. Director Técnico

b) Nivel Ejecutivo Medio

i.  Directores (as) de Areas

ii.  Encargados (as) Departamentales

iii.  Encargados (as) de Division

iv.  Encargados (as) Seccion

c) Nivel Operacional

i.  Departamento

ii. Divisiéon

iii. Seccion

Estructura Organizativa

Unidades Normativas o de Maxima Direccion

e Despacho del Director General,

Unidades Consultivas y Asesoras

¢ Direccién de Planificaciéon y Desarrollo, con:

Departamento de Cooperacion Internacional,

Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de PPP,
Departamento de Desarrollo Institucional,

Departamento de Calidad en la Gestion,

Oficina de Libre Acceso a la Informacion

e Direccioén Juridica, con:

Departamento de Elaboracion de Documentos Legales,
Departamento de Litigios,

14
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e Direccion de Recursos Humanos, con:
e Departamento de Capacitacion y Desarrollo,
e Departamento de Registro, Control y Némina,
e Division de Reclutamiento y Seleccion,
e Division de Relaciones Laborales,
e Division Médica,

e Departamento de Comunicaciones, con:
e Division de protocolo y eventos
e Division de Relaciones Publicas

Unidades Auxiliares o de Apoyo

e Direccion Administrativa Financiera, con:
¢ Departamento Financiero, con:
¢ Division de Contabilidad,
e Division de Revision y Analisis,
e Division de Tesoreria,
¢ Division de Ejecucion Presupuestaria,
e Departamento de Compras y Contrataciones,
e Departamento Administrativo, con:
e Seccion de Almacén y Suministro,
e Seccion de Control de bienes,
e Seccién de Archivo Central,
e Seccion de Correspondencia,
e Division de Servicios Generales, con:
e Seccion de Mayordomia,
e Seccién de Trasportacion,
e Seccién de Seguridad,

e Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, con:
e Division de Seguridad y Monitoreo TIC,
e Division de Administracion del Servicio TIC,
¢ Division de Desarrollo e Implementacidn de Sistemas,
e Division de Operaciones TIC,

Unidades Sustantivas u Operativas

e Direccion Técnica, con:
e Departamento de Supervision Electromecanica,
e Departamento de Supervision de edificaciones de Salud, con:
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e Division de Seguimiento y Control de Ed. de Salud,
e Division de Supervision de Edificaciones de Salud,
Departamento de Presupuesto de Obras, con:
¢ Division de Control y Revision de Presupuesto,
Departamento de Diseiio, con:
e Division de Arquitectura,

e Seccion de Diseno Estructural,
Departamento de Cubicaciones, con:
e Division de Revision de Cubicaciones,

Departamento de Supervision de Edificaciones Escolares, con:
e Division de Diseno Arquitectonico,
e Division de Seguimiento y Control de Edificaciones Escolares,

e Direccion de Fiscalizacion de Obras, con:
e Departamento de Fiscalizacion de Obras Viales,
e Departamento de Fiscalizacién de Edificaciones,
e Departamento de Recepcion de Obras,
. Proyecto Hidrico

Unidades Desconcentradas
e Departamentos Regionales
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Organigrama Institucional
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IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ORGANIZATIVAS
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TITULO DE LA UNIDAD:
NATURALEZA DE LA UNIDAD:

ESTRUCTURA ORGANICA:

RELACIONES DE:
DEPENDENCIA:
COORDINACION:

ORGANIGRAMA:

Direccion de Planificacion y Desarrollo
Asesora

-Departamento de Cooperacion Internacional,
-Departamento de Formulacion, Monitoreo y
Evaluacion de PPP,

-Departamento de Desarrollo Institucional,
-Departamento de Calidad en la Gestion.

De la Direccion General

Con todas las Unidades de la Institucion

DESPACHO DEL
DIRECTOR GENERAL

DIRECCION DE PLANIFICACION
r Y DESARROLLO

OBJETIVO GENERAL:

de Cooperacién

Departamento de
Formulacion, Monitoreo

o
Evaluacién de PPP

Departamento Departamento de
Desarrallo
Internacional Institucional
Departamento de
Calidad
Enla
Gestidn

En vista y en ejercicio de las facultades que le confiere la Ley 498-06, que crea el Sistema Nacional

de Planificacién e Inversion Publica y la cual le atribuye el objetivo de Asesorar a la maxima

autoridad de la institucion, y de la cual dependeran, en materia de politicas, planes, programas y

proyectos internos de la institucion, asi como en el desarrollo y aprendizaje organizacional,

gestion de calidad y reingenieria de procesos.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

g

h)

)

k)

Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional, en coordinacion con las altas autoridades de la institucion.

Preparar en base a las prioridades sancionadas por el Consejo de Ministros, los planes
estratégicos institucionales que serviran para la elaboracién y actualizacion del Plan Nacional
Plurianual del Sector Publico.

Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econdémica de cada uno de los proyectos
de inversion de acuerdo con las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo.

Preparar el proyecto de plan de inversiones publicas del area de su competencia.

Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucion, en coordinacion con el
area financiera respectiva.

Participar en la definicion de la estructura programatica del presupuesto en coordinacién con
el area financiera de la institucion.

Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales y el de las instituciones
adscritas, en el caso que las hubiere.

Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas de reingenieria de procesos,
incluyendo los respectivos componentes tecnologicos.

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la estructura
organizativa de la institucion, asi como elaborar los manuales de organizacion y funciones,
politicas, normas y procedimientos.

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

Disenar los formularios utilizados en las actividades y operaciones administrativas de la
institucion y evaluar las modificaciones sugeridas por las demas unidades administrativas de la
institucion.

Dar seguimiento a la aplicacion de las normas, procedimientos y recomendaciones establecidas
en los estudios administrativos de la institucion.

m)Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Plan de Calidad a lo interno, asi como

n)

supervisar todas las actividades relacionadas con la Gestion de Calidad.

Gestionar la aplicacion e implementacion de Modelos de Gestiéon de Calidad que contribuyan
a la eficientizacion de los servicios que ofrece la Institucion a los demas organismos del Estado
y a la ciudadania en general.

o) Velar por la recoleccion y actualizacién de los datos estadisticos que sirven de soporte a la

formulacion de planes para la toma de decisiones en la institucion, ademas porque la institucion
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ofrezca un adecuado servicio de documentacion estadistica e informacion sobre temas
relacionados con los objetivos de la institucion.

p) ldentificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de la cooperacion internacional.

q) Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales a través de la ejecucion de los programas y proyectos a nivel institucional y
sectorial.

r) Dar seguimiento y Evaluarlos planes, programas y proyectos de cooperacion internacional de
la institucion y los de las instituciones adscritas en el marco de las politicas definidas por el
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

s) Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud, recepcion,
gestion, seguimiento y evaluacion de la Cooperacion Internacional.

t) Participar en las reuniones de las mesas de Coordinacién de la Cooperacién Internacional en
representacion de su sector.

u) Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y proyectos de
cooperacion no reembolsables del sector y/o instancia que coordina.

v) Coordinar la elaboracion, actualizacion y divulgacion de las politicas y procedimientos.

w) Evaluar y fijar politicas para mantener el control interno.

x) Coordinar la elaboracion, actualizacion y monitoreo de los indicadores de gestion.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS:

Director(a) de Planificacion y Desarrollo
Coordinador

Secretaria

Auxiliar Administrativo

Chofer |l

Mensajero
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Cooperacion Internacional
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion de Planificacion y Desarrollo
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA

 DIRECCION DE PLANIFICACION . ..
Y DESARROLLO —

DEPARTAMENTO DE
COOPERACION —
INTERNACIONAL

OBJETIVO GENERAL:

Gestionar recursos financieros y técnicos de cooperacion oficial, privada, nacional e internacional
para apoyar los proyectos estratégicos que la institucion ha definido para cumplir las metas en
cobertura, calidad y eficiencia trazadas en la politica de Proyectos Sociales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyar y asesorar al Director en la definicion de la politica general para la ejecucion de los
programas de cooperacion internacional.

b) Asesorar al Director, las dependencias de la Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del
Estado (OISOE) en asuntos internacionales y de cooperacion no reembolsable.

c) ldentificar la oferta y demanda de cooperacion técnica y financiera internacional con fuentes
bilaterales y multilaterales, dentro de los proyectos sociales, con el fin de constituir un
portafolio de alianzas potenciales que apoyen y fortalezcan el desarrollo de proyectos sociales.
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d) Ildentificar, en el ambito internacional y nacional tanto gubernamental como privado, nuevas

e)
)

g

h)

i)

oportunidades para la consecucion de recursos financieros y de asistencia técnica para
proyectos sociales.

Apoyar la formulacion de proyectos de cooperacion en el marco de las necesidades de la
poblacion y la politica de cooperacion establecida por el Estado.

Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Nacion-OISOE con
organismos internacionales y paises extranjeros y realizar el seguimiento y evaluacién de los
convenios, convenciones, declaraciones, acuerdos, proyectos o acciones concertadas
garantizando el alcance de los objetivos propuestos y su sostenibilidad en el tiempo.
Negociar programas y proyectos de cooperacion internacional y nacional, realizando el
seguimiento a la ejecucion y a la evaluacion de aquellos que hayan sido aprobados.

Mantener actualizada la base de datos de fuentes de cooperacion internacional, nacional o privada,
para facilitar la identificacion de oportunidades y alianzas.

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores las actividades que se deriven de los
procesos de cooperacion internacional, asi como la participacion y representacion del pais en
los asuntos internacionales.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) del Departamento de Cooperacién Internacional
Analista de Cooperacion Internacional

Técnico de Cooperacion Internacional

Auxiliar Administrativo
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de
PPP
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion de Planificacion y Desarrollo
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE
FORMULACION, MONITOREOY ]
EVALUACION DE PPP :

OBJETIVO GENERAL:

Coordinar y conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso de formulacion de
planes, programas y proyectos. Asimismo, tiene a su cargo monitorear y evaluar el cumplimiento
de las politicas, planes, programas y proyectos, a nivel de resultados e impactos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular los planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo institucional, en
coordinacién con las altas autoridades de la institucion.

b) Coordinar la formulacion del Plan Nacional Plurianual de la Institucién (PNP) de la Institucion
en coordinacion con las altas autoridades de la institucion.

c) Apoyar a las dependencias en la formulacion del Plan Operativo y Presupuesto de acuerdo
con las disposiciones coordinadas por el Ministerio de Hacienda y el Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo.

d) Realizar los Perfiles Basicos de los proyectos de acuerdo con las normas técnicas del Sistema
Nacional de Inversion Publica (SNIP) y la Ley 1-12 de la Estrategia Nacional de Desarrollo.
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e) Preparar los informes de la programacion Fisico-Financiera de los proyectos de inversion.

f) Participar en la formulacion y definicion de la estructura programada del presupuesto anual de
la institucion en coordinacion con el area financiera de la institucion.

g) ldentificar, formular y evaluar la factibilidad financiera y econémica - social de cada uno de los
proyectos de inversion de acuerdo con las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD).

h) Implementar metodologias adecuadas para el diseno de Monitoreo y evaluacion de los planes,
programas, proyectos.

i) Preparar los informes periodicos sobre el Monitoreo y evaluacion de los planes, programas y
proyectos.

j) Dar seguimiento a la aplicacién de las normas y procedimientos establecidos por el Ministerio
de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD).

k) Realizar cualquier otra funcion a fin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) del Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de PPP
Analista de Planificacion o de Proyectos

Técnico en Planificacion

Auxiliar Administrativo
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Desarrollo Institucional
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion de Planificacion y Desarrollo
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PLANIFICACION.
YDESARROLLO

" DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO =
INSTITUCIONAL

OBJETIVO GENERAL:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que realizan los colaboradores del
Departamento, asi como brindar asesoria y apoyo logistico a la Direccion General de la OISOE,
en las areas de organizacion y métodos, capacitacion externa, clima organizacional e informacion
que genera la OISOE.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Proponer estrategias de operacion y lineas de accion a corto, mediano y largo plazo, que
serviran de base para la formacion, actualizaciéon y mejoramiento del Plan de Desarrollo
Institucional.

b) Promover el fortalecimiento de los servicios y proyectar la creacion y modernizacion de
instalaciones para el desarrollo de la Institucion.
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c) Asesorar a la Direccion en la realizacion de proyectos relacionados con desarrollo
institucional u otros que se estimen necesarios.

d) Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional, Memoria Presidenciales, Manuales
de Organizacion y de Procedimientos de la OISOE, Organigrama de la OISOE y otros
documentos e informes ejecutivos que se generan en el Departamento, con el objetivo de
cumplir las metas trazadas.

e) Velar porque el personal de la Institucion cumpla eficientemente con los objetivos trazados,
dar seguimiento a la ejecucién de las actividades programadas en el Plan Estratégico
Institucional.

f) Gestionar con las diferentes areas de la Institucion actividades de capacitacion a nivel
institucional cuando sea solicitado.

g) Promover la actualizacion permanente de los conocimientos técnicos del personal a su cargo
en los diversos campos de su especializacién.

h) Planificar y coordinar las actividades del Departamento, asi como actividades extraordinarias
requeridas por la Direccion.

i) Coordinar y supervisar las actividades asignadas al personal del Departamento, para garantizar
la calidad en el trabajo que realizan.

j) Realizar cualquier otra funcidn a fin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) del Departamento de Desarrollo Institucional
Analista de Desarrollo Organizacional

Técnico de Desarrollo Organizacional

Auxiliar Administrativo
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Calidad en la Gestion
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion de Planificacion y Desarrollo
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO

- DEPARTAMENTO DE:
‘CALIDAD : —
EN'LAGESTION

OBJETIVO GENERAL:

Promover, coordinar y asegurar la implementacion de modelo, sistemas y/o normas de gestion
de calidad, asi como cualquier otra herramienta que contribuya a la mejora continua de la gestion
institucional y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos. Ademas de velar porque la
institucion ofrezca servicios de alta calidad.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Definir politicas, objetivos y lineamientos para el logro de la calidad en la gestion.

b) Determinar, analizar e implementar los procesos, actividades y procedimientos requeridos
para el logro de los objetivos planteados.

c) Definir las asignaciones del personal a cargo, necesarios para la produccion o prestacion del
servicio para apoyar las actividades de la calidad.

d) Definir y establecer una estructura de responsabilidad, autoridad y de flujo de la comunicacion
dentro de la organizacion.
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e) Establecer los procedimientos, documentos, formularios, registros y cualquier otra
documentacion para la operacion eficaz y eficiente de los procesos y por ende de la
organizacion.

f) Apoyar en la toma de acciones para la correcta implantacion y el cumplimiento de los
requisitos internos derivados del sistema de gestion de la calidad.

g) Propiciar y estimular la implementacién de programas de mejoras, para el desarrollo y
aplicacion de acciones de mejoramiento.

h) Analizar las condiciones existentes: clima organizacional, relaciones laborales, estabilidad
laboral y marcha de la institucion.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) del Departamento de Calidad en la Gestion
Analista de Calidad en la Gestion

Técnico de calidad en la Gestién

Auxiliar Administrativo
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TITULO DE LA UNIDAD: Oficina de Libre Acceso a la Informacion
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Director General
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA

DESPACHO DEL
DIRECTOR GENERAL

OFICINA DE LIBRE
ACCESO
ALAINFORMACION

OBJETIVO GENERAL:

Garantizar el Libre Acceso a la Informacion Publica de las ejecutorias de la Oficina de Ingenieros
Supervisores de Obras del Estado de forma completa, veraz y oportuna con la finalidad de
proporcionar la trasparencia, segun lo establece la Ley 200-04.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recolectar, sistematizar y difundir la informacion a que se refiere el capitulo IV del Reglamento;

b) Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién;

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

d) Realizar los tramites dentro de su organismo, institucion o entidad, necesarios para entregar
la informacion solicitada;

e) Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
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Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

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

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

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

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

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

Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de acceso
a la informacion, la mayor eficiencia en su misiéon y en la mejor comunicaciéon entre el
organismo, institucion o entidad y los particulares.

m) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato

ESTRUCTURA DE CARGOS:

Encargado de Acceso a la informacion (RAI)
Oficial de acceso a la informacion
Técnico de acceso a la informacion
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TITULO DE LA UNIDAD: Direccion Juridica
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora

ESTRUCTURA ORGANICA: Departamento de Elaboracion de Documentos Legales,
Departamento de Litigios.
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion General
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA

DESPACHO DEL-
DIRECTOR GENERAL

DIRECCION

- JURIDICA
[ 1
Departamento Departamento
- de Elaboracién de- : De
. Documentos Legales - Litigios

OBJETIVO GENERAL:

Asesorar a la maxima autoridad y demas dareas de la institucion en la elaboracion de estudios e
interpretaciones de leyes, decretos, ordenanzas, contratos o cualquier asunto de caracter legal.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar la preparacion, registro y tramitacion de los contratos, asi como cualquier
documento legal relativo a la institucion.

b) Asumir la representacion legal en las reclamaciones vy litigios que puedan afectar los intereses
de la institucion.

c) Emitir opiniones e interpretaciones relacionadas a la aplicacion de las leyes, reglamento y
otros.

d) Dirigir procedimiento referente a lo incoado por la Ley 340-06 y su reglamento.
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e) Elaborar contratos en diversas modalidades, como son: Contrato de Obra, Contrato de
Compra, Contrato de Servicios, Contrato de Servicios Profesionales, Contrato de
Supervision, Contrato de Disefo y Alquiler, Convenios, Enmiendas, Emision de Resoluciones
Administrativas, etc. Con modalidad de contratacion como son: Mediacion, Licitacion, Por
Resoluciones de Urgencia. Por decreto de Emergencia y otros.

f) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato

ESTRUCTURA DE CARGOS

Director (a) Juridico (a)
Analista Legal

Paralegal

Secretaria

Auxiliar administrativo
Mensajero Interno
Mensajero Externo
Chofer
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Elaboracion de Documentos Legales
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion Juridica
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DIRECCION
JURIDICA

DEPARTAMENTO DE
ELABORACION DE DOCUMENTOS
LEGALES

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar todos los documentos de contenido juridico relativos a los servicios brindados por la
institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Dirigir y coordinar los procesos de elaboracion de convenios, contratos y actas, acuerdos,
anteproyectos de iniciativas de leyes, de decretos, propuestas de reformas de leyes y otros
asuntos juridicos, relativos al quehacer institucional.

b) Realizar todos los oficios emitidos por la Direccion Juridica contentivos de solicitudes de
informacion a otros departamentos, y tramitacion de documentos a las direcciones
responsables de su curso.

c) Dar respuesta a las solicitudes de informacion a nivel interno y externo.

d) Elaborar todo tipo de certificaciones en el area juridica.

e) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato
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ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) del Departamento de Elaboracion de Documentos Legales
Analista legal

Paralegal

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Litigios
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion Juridica
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA

DIRECCION
JURIDICA

. DEPARTAMENTO
_ St _
LITIGIOS

OBJETIVO GENERAL:

Representar y defender los intereses de la institucion en demandas y procedimientos de indole
judicial en que fuere parte.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Representar a la Institucion en las demandas y procesos judiciales en que fuere parte.

b) Representar a cualquier funcionario publico que sea demandado, siempre y cuando sea en el
ejercicio de sus funciones dentro de la institucion.

¢) Reunir la documentacion necesaria para un determinado caso.

d) Conciliar entre las partes demandantes siempre y cuando fuera necesario.

e) Proceder en materia civil, laboral y penal en caso de que se requiera para defensa de la
institucion.

f) Defender a la institucion ante demanda interpuestas por empleados.

g) Demandar por incumplimiento de compras y contratos por parte de contratistas y ofertantes.
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h) Demandar en perjuicio de cualquier bien inmueble de la institucion.
i) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) del Departamento de Litigios
Abogado |

Abogado Il

Paralegal

Secretaria

Digitador
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TITULO DE LA UNIDAD: Direccion de Recursos Humanos
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora

ESTRUCTURA ORGANICA: Departamento de Capacitacion y Desarrollo
Departamento de Registro, Control y Noémina
Division de Reclutamiento y Seleccion
Division de Relaciones Laborales
Division Médica

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion General
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DESPACHO DEL
DIRECTOR GENERAL
|
DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS
Departamento de Departamento de Registro,
Capacitacién y Desarrollo Control y Némina
Division de Reclutamiento Divisionid e Relaciones
y Seleccién Laborales

Division Médica
OBJETIVO GENERAL.:

Implantar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos enmarcado en la Ley 41-08 y
sus reglamentos, que garantice la existencia de servidores publicos motivados, honestos e
idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de gestion
de recursos humanos en coherencia con las politicas que deriven de la Ley de Funcion
Publica.

b) Elaborar la planificacion y el presupuesto de recursos humanos en coherencia con la
estrategia de la institucion o el sector.
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Programar, supervisar y coordinar el andlisis de los cargos y la definicion de los perfiles.
Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal a través de concursos,
como también su vinculacion al sistema de carrera por la via de evaluacion interna para
dotar a la institucion de personal idoneo.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones.
Planificar y coordinar la evaluacién de la contribucion del personal a través de la
metodologia correspondiente.

Aplicar la politica de retribucion que se acuerde con el 6rgano rector de la funcién publica.
Planificar y coordinar la formacion y capacitacion del personal y hacerla coherente con la
estrategia de la institucion para asegurar el crecimiento individual y colectivo.

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

Mantener actualizada las informaciones relativas al personal de la institucion.

Velar por la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, gestionando los
mismos en virtud de la Ley de Funcién Publica dichos conflictos.

Participar en los procesos de racionalizacion de estructura organizativa y de los demas
procesos que de ello deriven.

Proponer a la alta direccion del 6rgano o ente las mejores practicas de gestion en
coherencia con lo establecido en la Ley de Funcion Publica.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Director (a) de Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

Secretaria

Archivista

Mensajero Interno

Chofer
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Capacitacion y Desarrollo
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion de Recursos Humanos
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
DESARROLLO

OBJETIVO GENERAL:

Promover y estimular el mejoramiento continuo de los servidores publicos de la Institucion
mediante el desarrollo de actividades de capacitacion, tendiente a desarrollar una actitud positiva
hacia el trabajo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Establecer coordinaciones con diferentes centros de capacitacion tanto publicos como
privados, con el fin de promover alianzas que coadyuven en la realizacion de cursos, talleres y
charlas para los servidores de la institucion.

b) Elaborar el Plan Anual de capacitacion del personal de la Institucion.

¢) Mantener actualizados los registros del personal participante, en los programas de capacitacion
y desarrollo.

d) Coordinar juntamente con los supervisores de cada unidad la seleccion del personal a
participar en las actividades de capacitacion.
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e) Programar y coordinar la logistica para la realizacion de los programas de formacion y
desarrollo.

f) Desarrollar y mantener los programas de induccion y orientaciéon de nuevos ingresos a la
institucion.

g) Contribuir a la actualizacion de los conocimientos y habilidades del personal institucional.

h) Contribuir al fortalecimiento de la motivacion y el sentido de pertenencia del personal de la
Institucion, con el fin de mejorar la gestidn de las diferentes unidades.

i) Promover un ambiente de mayor seguridad en el empleo, mediante el desarrollo de programas
de capacitacion.

j) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) Departamento de Capacitacién y Desarrollo
Analista de Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Registro, Control y Nomina
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion de Recursos Humanos
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE REGISTRO,
CONTROL
Y NOMINA

OBJETIVO GENERAL:

Programar y promover el subsistema de registro y control de la institucion, mediante la
recepcion, registro y archivo de la informaciéon del empleado, tanto en el sistema como en los
expedientes del personal activo e inactivo, de la misma manera disehar y procesar toda la
informacion necesaria sobre el personal administrativo y de mando, que labora en la institucion.

Implementar el manejo del SASP, elaboracion de acciones de personal, expedicién de
certificaciones, control de permisos, vacaciones y licencias, control de entradas y salidas,
elaboracion de estadisticas de personal, asi como la elaboracion y/o reporte de novedades de la
nomina institucional.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Revisar y controlar la asistencia, puntualidad, vacaciones, licencias y permisos.
b) Mantener actualizado el sistema computarizado de datos del personal.
c) Registro de Huellas dactilares.
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Llevar el registro y control de los movimientos de los empleados: nhombramientos, salidas y
traslados.

Mantener actualizada la informacion de los empleados.

Confirmar a las diferentes entidades bancarias la informacion requerida del personal de la
institucion.

Recibir de la Direccion de Recursos Humanos las acciones del personal, sustentadas por el
oficio del Director General con la Designacién, Cancelacién u otro movimiento que afecte la
nomina, para remitir a la Contraloria General de la Republica, mediante oficio.

Enviar a la unidad de revision las nominas para revisar, luego a la unidad de auditoria, en donde
se verifica que los empleados nuevos no estén laborando en otra institucion que no esté
autorizada para dicha labor.

Proceder a solicitarle al Banco de Reservas, las cuentas de los empleados nuevos para su pago
automatico, proceso que tarda de tres a cuatro dias laborables, para recibir la respuesta a
dicha solicitud.

Recibir y Registrar las cuentas de los empleados para proceder a cargar los archivos de cada
una de las néminas a través del SIGEF, al Departamento de Servicios Personales de la
Contraloria, proceso que tarda unos tres dias para certificar las cuentas y luego revisar y
aprobar los archivos por la analista asignada.

Procesar las acciones en la Direccion de RRHH en el Sistema del SASP. De los diferentes
movimientos, aqui debemos registrar las cuentas bancarias en el sistema de la Contraloria las
acciones que se deben procesar completas.

Recibir las relaciones de Seguros Médicos que afectan los empleados, en el mes se deben
registrar los cambios de Seguros Médicos Complementarios y cualquier otro descuento a
través de compromisos personales, que se hayan autorizado a descontar a través de su cuenta
en némina.

m)Registrar y procesar las nédminas e imprimir los diferentes reportes, luego se procede a los

n)

cuadres, en donde se establece el balance anterior y los movimientos que se hayan generado
en el mes por cada némina, el cual arroja el monto del reporte de la némina.

Enviar a Auditoria Interna, revisar y firmar, luego son enviados al Departamento de Servicios
Personales de la Contraloria, después de revisar y aprobar, se remite a la Tesoreria en donde
es aprobado y enviado al Banco de Reservas para efectuar el pago.

o) Pagar las ndminas son enviados los archivos en PDF al Depto. De Libre Acceso a la Informacién

P)

Publica, y los reportes a la Direccion de RRHH y Contabilidad.
Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato

43



Republica Dominicana
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado
(OISOE)
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) Departamento de Registro, Control y Noémina
Analista de Recursos Humanos

Auxiliares de Recursos Humanos

Auxiliar de Noémina

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Reclutamiento y Seleccion
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion de Recursos Humanos
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

. .DIRECCIONDE . .. ..
RECURSOS HUMANOS

Ao . DIVISIONDE.
T RECLUTAMIENTO
Y SELECCION

OBJETIVO GENERAL:

Garantizar la eficiencia en la gestion dotando a la institucion de personal con capacidad
comprobada para el buen desempeno de los cargos, asegurando el cumplimiento de los principios
de eficiencia, transparencia, mérito en la selecciéon y vinculacion de nuevo personal a la institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar las necesidades de Recursos Humanos a corto, mediano y largo plazo, en funcion de
los planes y programas institucionales.

b) Participar juntamente con el Departamento de Monitoreo de Concursos Publicos, en la
celebracion de Concursos Internos y Externos, para cubrir cargos de carrera y organizar el
registro de elegibles correspondiente.

c) Organizar y realizar las actividades de reclutamiento, seleccién e induccién de los Recursos
Humanos, apoyandose en los perfiles de los cargos disefados, en funcion de las tareas y
naturaleza de estos.
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d) Evaluar los conocimientos, experiencias de trabajo, aptitudes e historial de los aspirantes a
ocupar cargos vacantes.

e) Administrar pruebas psicométricas, segln los estandares y normas establecidos.

f) Organizar y ejecutar el Proceso de Evaluacion del Desempeno, para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

g) Elaborar los Registros de Elegibles a partir de los resultados de la evaluacion de los candidatos
(concursos).

h) Elaborar las estadisticas del Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion de Personal.

i) Elaborar el informe de la evaluacion del desempeno.

j) Realizar cualquier otra funcidn afin o complementaria que le sea asignada por su superior
Inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Reclutamiento y Seleccion
Auxiliar de Recursos Humanos
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Relaciones Laborales
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion de Recursos Humanos
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

Division de Relaciones
Laborales

OBJETIVO GENERAL:

Supervisar la aplicacion de los principios y normas que regulan las relaciones laborales de los
servidores publicos con la Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado; a fin de
garantizar la armonia y paz laboral, acorde con lo establecido en la Ley 41-08 de Funcién Publica,
sus reglamentos de aplicacion y otras disposiciones legales y reglamentarias que le complementen.
Desarrollando mecanismos para asegurar el cumplimiento del régimen ético y disciplinario, y la
resolucion de conflictos laborales.

FUNCIONES PRINCIPALES:
a) Autorizar el registro de las asociaciones de servidores publicos, las federaciones y las

confederaciones siempre de acuerdo con los requisitos establecidos; y expedir las
certificaciones correspondientes en los casos requeridos.

b) Asesorar a los funcionarios y servidores publicos en los aspectos técnicos que en materia
de Funcion Publica les sea requerido.
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Comunicar a la Direccion de Relaciones Laborales del MAP, las declaratorias de despido
injustificado y la hoja de calculos de beneficio laborales en los casos que corresponda.

Calcular las Prestaciones remitidas para pago a la Direccion Administrativa y Financiera

Facilitar la orientacion en materia de pensiones y jubilaciones a los empleados que tengan
derecho a ella por antigiedad en el servicio, invalidez absoluta o por lesiones
permanentes.

Garantizar el desarrollo de jornadas de difusion y orientacion sobre los aspectos relativos
al régimen ético y disciplinario de los servidores publicos, procedimientos de reclamacion
de prestaciones economicas y los aspectos generales de las relaciones laborales entre los
servidores publicos y la OISOE.

Promover programas en la gestion de la Funcion Publica, a los fines de asegurar que las
condiciones de trabajo sean propicias para conciliar la vida laboral y familiar de los
servidores publicos.

Emitir opinion en los casos de despido de empleadas en situacion de embarazo.

Estimular la entrega por parte de la OISOE, de las prestaciones, jubilaciones y pensiones
que correspondan, segun el caso de los servidores publicos.

Evaluar sistematicamente la aplicacion de las disposiciones legales y administrativas para
regular las relaciones de trabajo en la OISOE.

Instar al 6rgano correspondiente el procedimiento, para deslindar las responsabilidades
ante el cese de un empleado de carrera, contrario al derecho establecido por la Ley 41 -

08.

Resguardar el fiel cumplimiento de las disposiciones previstas en la Ley sobre Funcion
Publica.
La resolucién de los conflictos laborales.

Promover programas de orientacién y difusion sobre el estatuto normativo que regula las
relaciones laborales.
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o) Fortalecer las unidades y/o funciones de relaciones laborales en las instituciones a través
de la aplicacion del estatuto Juridico contenido en la Ley 41 08 y su reglamento de
aplicacion.

p) Instar al érgano correspondiente el procedimiento para deslindar las responsabilidades
ante el cese de un empleado de carrera contrario al derecho establecido por la Ley 41 -
08.

q) Promover que las autoridades actien conforme a lo previsto en la Ley de Funcion Publica
y sus reglamentos cuando los mismos no hayan procedido en consecuencia en relacién
con el cumplimiento de las condiciones generales para ingresar al servicio publico.

r) Garantizar la realizacion de los estudios técnicos necesarios para la implantacion del
Sistema de relaciones laborales correspondientes a la aplicacion de la Ley 41-08.

s) Promover la implementacion y desarrollo del subsistema de salud ocupacional y
prevencion de riesgos Laborales, asi como la puesta en funcionamiento de las unidades de
prevencion en las instituciones del Estado.

t) Dar seguimiento a los casos de licencias permanentes y continuas para tramite de
jubilacion y pension por discapacidad en la OISOE.

u) Validacion y verificacion de la relacion después de asentadas las novedades recibidas de
licencias, permisos, permisos de estudios y vacaciones.

v) Intervenir en situaciones de clima laboral.

w) Analisis de casos independientes de conflictos de colaboradores y remitir a Legal para
consulta segln lo requiera el caso.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Relaciones Laborales
Auxiliar de Recursos Humanos
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TITULO DE LA UNIDAD: Division Médica
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion de Recursos Humanos
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIVISION -
~ MEDICA

OBJETIVO GENERAL:

Promover la salud en los empleados, disminuir el ausentismo laboral y fortalecer la cultura de
prevencion e higiene en la institucion y sus empleados.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Revisar y Validar licencias médicas.

b) Entregar medicamentos a los empleados segun lo requieran.

c) Prestar Atencion Medica en caso de emergencias.

d) Tomar Presion arterial de los empleados segun necesidades.

e) Gestionar ayudas Médicas a los empleados mas necesitados.

f) Realizar Jornadas de Inmunizacién, Vacunacion en la Institucion.

g) Charlas de Prevencion y Concientizacion.

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

Encargado de Division Médica
Enfermera Auxiliar
Secretarias
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Comunicaciones
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora

ESTRUCTURA ORGANICA: Division de Relaciones Publicas
Division de Protocolo y Eventos
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion General
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DESPACHO DEL
DIRECTOR GENERAL

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES
I | ]
DIVISION DE DIVISION DE
RELACIONES PUBLICAS PROTOCOLO Y EVENTOS

OBJETIVO GENERAL: Disenar estrategias tendentes a mantener un mensaje positivo sobre
los servicios que demanda la sociedad; todo esto como una forma de cumplir con el compromiso
de esta entidad del Estado dominicano que, en materia de informacion esta en la obligacion de
dar al publico, ademas de velar por la pureza de la imagen de esta.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Disenar, dirigir y supervisar los planes y estrategias de comunicacion, difusion y publicacion,
que fortalezcan la imagen institucional; a los fines de favorecer interacciones positivas.

b) Planificar, organizar y dirigir la aplicacién de la politica comunicacional interna y externa, en
coordinacion con las areas de Recursos Humanos y Calidad en la Gestion.

¢) Planificar y dirigir programas de informacion interna.
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d) Informar y orientar al publico en lo referente a los servicios que ofrece la Oficina de Ingenieros
Supervisores de Obras del Estado.

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

f) Difundir las informaciones periodisticas de las actividades de la institucion a nivel nacional e
internacional, de acuerdo a las directrices trazadas por el Despacho del Director General.

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

h) Organizar y coordinar los eventos de caracter nacional que se celebren en el pais, relacionados
con la institucion.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) Departamento de Comunicaciones
Periodistas

Técnico de Comunicaciones

Disenador grafico

Gestor de redes sociales

Relacionador publico

Disenador grafico

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Chofer
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Protocolo y Eventos
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Comunicaciones
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES

DIVISION DE
PROTOCOLO Y EVENTOS

OBJETIVO GENERAL:

Organizar y coordinar con otros servicios las ceremonias solemnes y actividades institucionales e
interinstitucionales, que tienen lugar en la institucion y fuera de ella. Establecer contacto y
comunicacion interinstitucional publica y privada, con especial atencion en fechas importantes,
como aniversario, natalicio del funcionario, etc.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Colaborar en el desarrollo de los actos en los que toma parte la institucién, tanto los
impulsados por sus propias unidades, como los que realiza en colaboracion con otras
entidades publicas o privadas.

b) Asesorar a la Direccion General y las diferentes direcciones y departamentos en materia
de protocolo para la organizacion de eventos, facilitando informacion sobre tratamientos
de autoridades, redaccion de invitaciones o elaboracion de precedencias. Pone a su
disposicion los recursos de que dispone.

c) Elaborar, mantener y actualizar la base de datos de autoridades, instituciones,
personalidades del mundo cultural y social, etc.

d) Gestionar los espacios destinados a actos institucionales y protocolarios.
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Atender a cualquier otra actividad que demanden los miembros de la Direccion General,
relacionada con el protocolo, ceremonias o actos que proyecten la imagen de la institucion
hacia la sociedad.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Protocolo y Eventos

Encargado (a) de Division de Relaciones Publicas
Periodistas

Fotografo

Gestor

de protocolo

Supervisor de eventos

Disenador grafico

Gestor

de redes sociales

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Chofer
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Relaciones Publicas
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Asesora

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Comunicaciones
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES

DIVISION DE
RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO GENERAL:

Coordinar la comunicacién institucional, elaborando el contenido del material informativo y
organizando actividades de difusion (conferencia de prensa, declaraciones publicas, etc. Fortalecer
los vinculos con los distintos publicos, escuchandolos, informandolos y persuadiéndolos para
lograr consenso, fidelidad y apoyo en acciones presentes y futuras.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Elaborar y poner en marcha programas de relaciones publicas con los diferentes publicos
(clientes, usuarios y proveedores tanto a corto, mediano y largo plazo).

b) Representar a la institucion en los medios de comunicacion y coordinar las actividades de
proyeccién de la buena imagen institucional

c) Servir de enlace con los medios de comunicacion y actores claves externos a los fines de
difundir las informaciones y actividades de la institucion

d) Planificar y controlar la realizacion de las publicaciones de tipo informativo de la
institucion a ser difundidas en los diferentes medios de comunicacion

e) Revisar todos los documentos destinados al exterior, para verificar si, de alguna manera,
se refieren a las relaciones publicas de la institucion.
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Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales y eventos que se requieran en la
institucion.

Preparar todas las noticias, articulos, fotografias, etc. que se entregan a los medios de
comunicacion.

Investigar de la opinion publica sus actitudes y expectativas.

Garantizar el desarrollo de las actividades orientadas a proyectar la imagen e identidad de
la Institucion.

Fortalecer los vinculos con los distintos publicos, escuchandolos, informandolos y
persuadiéndolos para lograr consenso, fidelidad y apoyo en acciones presentes y futuras.
Establecer un vinculo entre las partes interesadas.

Vender, influir, promocionar

Gestionar y proyectar la identidad corporativa.

Gestionar la comunicacién interna, pues es de suma importancia conocer a los recursos
humanos de la institucion y que éstos a su vez conozcan las politicas institucionales, ya
que no se puede comunicar aquello que se desconoce.

Gestionar la comunicacion externa de toda institucion, ya que debe darse a conocer a si
misma. Esto se logra a través de la vinculacion con otras instituciones, tanto industriales,
financieras como gubernamentales y medios de comunicacion.

Analizar y comprender la opinion publica.

Fortalecer la responsabilidad social de la Institucion, de modo que las autoridades y el
personal se identifiquen con los intereses del publico al que han de servir, en el marco de
la politica general de redefinicion, descentralizacion y democratizacion del funcionamiento
del Estado.

Preparar entrevistas con la prensa nacional o local, para informar sobre acciones y
gestiones realizadas por la Institucion; asimismo, redactar o revisar el contenido de
boletines u otros materiales informativos destinados a la prensa, television y radio, que
divulguen las actividades relevantes, planes y logros de la gestion.

Sistematizar profesionalmente las relaciones publicas de la institucion mediante la
investigacion, Planificacion, ejecucion y la evaluacién para ayudar a crear y mantener las
buenas relaciones con el publico.

Preparar consejo de declaraciones y discursos de los directivos de la institucion,
trabajados sobre la politica institucional y los problemas que la misma pueda tener.
Iniciar las relaciones con las comunidades en la que se afincan las sedes de la institucion,
colaborando con los periodicos locales, organizaciones civicas y sociales, escuelas, etc.
Trabajar en estrecho contacto con la direccion y los asesores de la institucion en
cuestiones de relacion con las Direccion de comunicacién de la presidencia.

57



Republica Dominicana
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado
(OISOE)
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

w) Colaborar con el servicio de marketing en la preparacion y ejecucion de programas
dirigidos a mejorar las relaciones con los intermediarios.

x) Analizar las tendencias futuras de algiin fenémeno o situacién que puedan afectar la imagen de la
institucion y predecir sus consecuencias.

y) Tomar medidas para prevenir, descubrir o eliminar cualquier malentendido.

z) Fomentar las buenas relaciones entre el personal y los ciudadanos.

aa) Conocer y clasificar los diversos publicos de la entidad.

bb) Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del
Plan Operativo del area

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Relaciones Publicas
Disenador grafico

Gestor de redes sociales

Relacionador publico

Secretaria

Chofer
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4.3. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR
O DE APOYO
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TITULO DE LA UNIDAD: Direccion Administrativa y Financiera
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: Departamento Financiero
Departamento de Compras y Contrataciones

Departamento Administrativo
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Director General
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

| 1
Departamento Departamento
‘Financiero : : Administrativo

- Departamento de
: : Compras y
..... ...E.Contrataciones.........

OBJETIVO GENERAL:

Responsable de coordinar, dirigir y controlar las actividades administrativas y financieras de la
institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Programar las normas y procedimientos que faciliten la direccidn y ejecucion de las politicas
financieras y contables de la entidad.

b) Dirigir y controlar el presupuesto general anual de la institucion; asi como las modificaciones
y distribucion de partidas y ajustes que se requieran y/o gestionar la aprobacion del
presupuesto institucional.
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¢) Programar las necesidades de recursos, mensual y trimestralmente, y distribuir las cuotas de
compromiso y pagos de las categorias programaticas que administrativa.

d) Establecer los procedimientos contables y de control interno en coordinacion con el Depto.
de Contabilidad.

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

f) Participar en la elaboracion de la Memoria Anual de la Entidad.

g) Velar por el buen funcionamiento de las actividades de los departamentos de Contabilidad,
Tesoreria y Nomina.

h) Trazar lineamientos de accion a las demas dependencias.

i) Velar por el seguimiento al informe financiero anual, segun la normativa vigente (Ministerio de
Hacienda y Tesoreria Nacional).

j) Tramitar los pagos de proveedores de servicios, gastos fijos, y obras.

k) Elaborar y controlar el programa para la ejecucion de los desembolsos.

[) Aprobar y Gestionar libramientos y coordinacion de fondos.

m) Preparar los informes financieros relativos al presupuesto a solicitud del superior inmediato o
de organismos competentes afines con la institucion.

n) Operar los moédulos del Sistema de Gestion Financiera (SIGEF), en los términos definidos por
el drgano rector.

o) Coordinar todas las acciones concernientes al pago del personal.

p) Instruir sobre las necesidades de adquisiciones de bienes y servicios.

q) Solicitar fondo de reposicion de caja chica con caracter de anticipo, y rendir informe sobre la
utilizacion de estos.

r) Velar y controlar el cumplimiento de los programas de pago de las obligaciones contraidas por
la institucion.

s) Evaluar libramientos, asignaciones de fondos y otros documentos de caracter financiero,
juntamente con la maxima autoridad.

t) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Director (a) Administrativo y Financiero
Analista Financiero
Secretaria

Mensajero Interno
Chofer |
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento Financiero
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
-Division de Contabilidad
-Divisién de Ejecucion Presupuestaria
-Division de Tesoreria
-Division de Revision y Analisis
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion Administrativa Financiera
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO
FINANCIERO
| |
DIVISION DE REVISION Y DIVISION DE
ANALISIS CONTABILIDAD
[ ]
DIVISION DE EJECUCION DIVISION DE
PRESUPUESTARIA TESORERIA

OBJETIVO GENERAL:

Establecer las normas, politicas y procedimientos en lo referente al recibo, custodia y entrega de
los valores consignados a la institucion, velando porque se transparente el origen y aplicacion de
los recursos que proporciona el Estado a la OISOE para el logro de sus objetivos, tal como lo
especifica la Ley 5-07 del SIGEF, y regulado a través de la Ley Organica de Presupuesto 531, para
el sector publico.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recibir y entregar todos los cheques de compromisos de la institucion.
b) Custodiar, reponer, y efectuar pagos de gastos menores.
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c) Expedir recibos de ingresos a todos los valores recibidos por la OISOE.
d) Velar por el buen control y funcionamiento de la Division de Contabilidad.
e) Controlar y manejar la gestioén de Tesoreria.

f) Preparar los depdsitos y remitir al banco.

g) Presupuestar las compras de tickets de combustible mensual.

h) Liquidacion general de los tickets de combustibles entregados en la institucion.
i) Gestionar los viaticos y dietas generados en la institucion.

j) Gestionar los fondos para los pagos de viaticos y dietas.

k) Gestionar los costos de la institucion.

[) Elaborar los presupuestos de la institucion.

m) Realizar planes y programas financieros.

n) Asignar y repartir los gastos generales.

o) Gestionar y mitigar los riesgos financieros en la institucion.

p) Controlar las transferencias entre cuentas internas y externas.

q) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Departamento Financiero
Analista Financiero

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Mensajero
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Contabilidad
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento Financiero
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

DIVISION
DE
CONTABILIDAD

OBJETIVO GENERAL:

Dirigir, coordinar y supervisar las operaciones contables y financieras que se realizan en la
institucion (OISOE).

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

b) Velar porque se mantengan actualizados los registros y controles de las operaciones contables
en la unidad.

c) Realizar analisis contables y financieros.

d) Participar en la elaboracion anual del anteproyecto de presupuesto de la entidad, de acuerdo
con las normas establecidas.

e) Llevar el control de los cheques expedidos y compromisos pendientes de pago de la
institucion.

f) Verificar la preparacion de las conciliaciones bancarias.
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g) Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipos de la entidad.

h) Revisar los documentos soporte de los cheques y libramientos a ser tramitados.

i) Revisar, firmar y tramitar las nodminas de los pagos del personal y solicitar las acciones
correspondientes.

j) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Contabilidad
Contador

Técnico en contabilidad

Secretaria

Archivista
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Ejecucion Presupuestaria
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento Financiero
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

DIVISION DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA

OBJETIVO GENERAL:

Ejercer el control de la asignacion y ejecucion presupuestaria institucional, asi como darle el
seguimiento y el impulso de la ejecucién de las acciones para el cumplimiento de los objetivos
contenidos en el Presupuesto General.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Elaborar, en coordinacion con los departamentos de Financiero, Administrativo y el area
técnica, los lineamientos institucionales para la formulacion del presupuesto anual y
plurianual.

b) Coordinar, supervisar y programar la ejecucion presupuestaria asegurando la oportuna
asignacion de cuotas para devengar, asi como formulando las modificaciones necesarias,
tanto de gastos de corrientes como de capital (obras).

c) Asistir técnicamente a las areas operativas en materia de edificaciones para la eficiente
programacioén de la ejecucién financiera de obras.

d) Coordinar y supervisar la ejecucion presupuestaria en las diferentes etapas del gasto.

e) Control del presupuesto disponible para el ejercicio fiscal en cada proyecto de inversion
publica y su ejecucion durante el periodo.

f) Emitir reportes periodicos y preestablecidos sobre la ejecucion financiera.
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g) Formular el Plan Operativo Anual del Departamento (POA).

h) Revisar y actualizar anualmente, o de acuerdo con las necesidades operativas de la
Institucion, la Estructura Presupuestaria vigente, previo al proceso de formulacion del
presupuesto.

i) Revisa y valida los registros de la Programacion como de Ejecucion Presupuestaria en el
sistema SIGEF, para lo cual las dependencias deberan haber tomado en cuenta la
programacioén de las cargas fijas, gastos operativos y de proyectos de inversion.

j) Coordinar, orientar y apoyar las actividades de los departamentos adscritos al area de su
competencia.

k) Elaborar las previsiones y certificaciones de fondos seglin la documentacién recibida.

[) Ejecutar las solicitudes de pago segun la documentacion recibida.

m) Dar seguimiento a toda la ejecucion presupuestaria desde la etapa de Preventivo hasta
Pagado.

n) Llevar control del cumplimiento de los compromisos de carga fija mensuales.

o) Elaborar y presentar informes de seguimiento del plan operativo anual en coordinacion
con la Direccién de Planificacion.

p) Preparar, analizar y dar recomendaciones de la ejecucion presupuestaria institucional.

q) Preparar reportes mensuales de la ejecucion presupuestaria.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Ejecucion Presupuestaria
Analistas de presupuesto
Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Tesoreria

NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento Financiero
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

DIVISION DE
TESORERIA

OBJETIVO GENERAL:

Establecer las normas, politicas y procedimientos en lo referente al recibo, custodia y entrega de
los valores consignados a la institucion, velando porque se transparente el origen y aplicacion de
los recursos que proporciona el Estado a la OISOE para el logro de sus objetivos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recibir y entregar todos los cheques de compromisos de la institucién.

b) Custodiar, reponer y efectuar pagos de gastos menores.

c) Expedir recibos de ingresos a todos los valores recibidos por la OISOE.

d) Preparar los depositos y remitir al banco.

e) Custodiar, controlar y entregar los tickets de combustibles prepagados.

f) Liquidar los tickets de combustibles entregados en la institucion.

g) Entregar Dietas y Viaticos al personal que le sea asignado.

h) Entregar los cheques de pago a los proveedores de la institucion.

i) Entregar cheques a los diferentes contratistas de la institucion.

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

68



Republica Dominicana
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado
(OISOE)
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Tesoreria
Técnico de tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Revision y Analisis
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento Financiero
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

DIVISION DE
REVISION Y ANALISIS

OBJETIVO GENERAL:

Asegurar el adecuado funcionamiento del sistema de analisis y control interno de las cuentas por
pagar y la situacion financiera contraida por la institucion con contratistas y suplidores, velando
por la eficiencia y eficacia de la gestion institucional, a través de la Ley 10-07 del Sistema Nacional
de Control Interno y la Contraloria de la Republica.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Analizar los estados financieros de obras a ejecutadas por la institucion.

b) Revisar todas las solicitudes cumplan con los requisitos establecidos en las leyes, decretos,
normas, de cumplir con los antes senalado, se envian al Departamento de Contabilidad para
que este proceda al libramiento.

c) Completar el pago con toda la documentacion que piden las normas establecidas.

d) Custodiar los libramientos hasta ser enviados a la unidad de Auditoria de la Contraloria
General de la Republica.

e) Enviar a la unidad de Auditoria de la Contraloria General de la Republica los documentos ya
revisados.

f) Preparar y analizar los informes de pagos que seran enviados al Ministerio de Hacienda.

g) Revisar las nominas de pago del personal de la institucion.
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h) Revisar y analizar las cubicaciones.

i) Enviar a la unidad de Auditoria de la CGR a auditar las cubicaciones, escanearlas y archivarlas.
j) Registrar los pagos en orden cronologico para fines estadisticos.

k) Revisar las entradas de Diario.

[) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Revision y Andlisis
Analista financiero

Auxiliar administrativo

Contador

Secretaria

Mensajero
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Compras y Contrataciones
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion Administrativa Financiera
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
o FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
- COMPRAS
Y CONTRATACIONES

OBJETIVO GENERAL:

Coordinar el procedimiento de contrataciones publicas dando estricto cumplimiento a las
politicas, lineamientos y directrices establecidas en la Ley de Compras y Contrataciones Publicas
340-06, en la Institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Establecer e implementar procesos para la elaboracion de licitaciones.

b) Crear mecanismos de control eficaces, tanto técnicos como administrativos, para la correcta
aplicacion de los procedimientos de evaluacion y adjudicacion de los proyectos a licitar, de
forma que se garantice la idoneidad y transparencia de estos.

c) Elaborar las especificaciones técnicas y recopilar normativas y disposiciones aplicar en la
preparacion de licitaciones.

d) Organizar y coordinar el proceso para que la coordinacion de contrataciones sea operativa y
funcional, de modo que responda a las directrices de la OISOE, dentro de las politicas
implementadas en la actual gestion.

e) Elaborar y dar seguimiento a los objetos especificos de esta coordinacion.

f) Seleccionar al personal bajo su cargo y evaluar su desempeno.
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g) Coordinar con la Direccion de OISOE las politicas a implementar en el area de contrataciones.

h) Establecer las normas y procedimientos que regularan las actividades de esta dependencia.

i) Realizar el esquema organizacional de la coordinacion de contrataciones.

j) Coordinar y ejecutar el proceso de licitaciones publicas y de contrataciones menores, del
presupuesto de inversion de la institucion.

k) Coordinar la reunion previa a la homologacion que se realiza antes de la celebracion del acto
de licitacion, cuando sea necesario, por la cuantia que lo que se solicita; asi como en aquellos
casos que son solicitados por los interesados por los interesados en participar en los mismos.

[) Revisar la elaboracion de los pliegos de condiciones para la compra de bienes, la construccion
de obras y la prestacion de servicios.

m) Participar en la seleccion de la propuesta mas favorable a la institucion y a los fines que esta
busca, con base en lo estipulado en el pliego de condiciones y en las disposiciones juridicas.

n) Realizar el correcto y oportuno seguimiento a los actos publicos programados hasta que la
institucion reciba el bien, servicio u obras, conforme a los lineamientos establecidos en el
pliego de condiciones.

o) Asegurar la transparencia del manejo de los documentos e informacion presentada por los
ofertantes en procesos de seleccidon realizados para la ejecucion de obras, adquisicion de
bienes y prestacion de servicios.

P) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) Departamento de Compras y Contrataciones
Analista de Compras y Contrataciones

Técnico de compras

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Chofer |

Mensajero
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TITULO DE LA UNIDAD:
NATURALEZA DE LA UNIDAD:

ESTRUCTURA ORGANICA:

RELACIONES DE:
DEPENDENCIA:
COORDINACION:

ORGANIGRAMA:

Departamento Administrativo
Auxiliar o de Apoyo

El personal que lo integra
-Division de Servicios Generales
-Seccion de Mayordomia
-Seccion de Seguridad

-Seccion de Transportacion
-Seccion de Correspondencia
-Seccion de Almacén y Suministro
-Seccion de Control de bienes
-Seccion de Archivo Central

De la Direccion Administrativa Financiera

Con todas las Unidades de la Institucion

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DIVISION DE SERVICIOS

GENERALES
|

\ | \

SECCION DE SECCION DE SECCION DE SECCION DE ALMACEN
MAYORDOMIA TRANSPORTACION CORRESPONDENCIA Y SUMINISTRO

| |

SECCION DE SECCION DE SECCION DE ARCHIVO
SEGURIDAD CONTROL DE BIENES CENTRAL

OBJETIVO GENERAL:

Mantener un sistema de programacion, direccion, coordinacion, supervision y control de las
actividades administrativas de la Institucion de acuerdo con las normas y politica establecidas.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Programar, organizar y controlar los recursos humanos y materiales, asi como los servicios
generales que la institucion necesita para el desarrollo de sus funciones.

b) Formular e integrar el anteproyecto de Programa Presupuesto de su drea a los programas
operativos anuales y estratégicos de desarrollo.

c) Ejecutar el presupuesto asignado con criterios de racionalidad, austeridad, disciplina
presupuestal y apego a la normativa establecida en la materia.

d) Desarrollar un programa de mantenimiento oportuno y recurrente de la infraestructura de la
institucion.

e) Garantizar el correcto almacenaje y suministro oportuno de los materiales, mobiliario, equipo,
refacciones y articulos en general, necesarios para el funcionamiento de la institucion.

f) Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles, inmuebles y los sistemas y equipos de informaticos.

g) Coordinar el programa general de los servicios de transporte de la institucion.

h) Garantizar un adecuado sistema de registro y archivo de correspondencias y documentos de
la institucion.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Departamento Administrativo
Técnico administrativo

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Mensajero

Chofer |
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Servicios Generales
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
-Seccion de Mayordomia
-Seccion de Seguridad

-Seccion de Transportacion
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento Administrativo
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIVISION DE SERVICIOS

GENERALES
| |
SECCION DE SECCION DE
MAYORDOMIA TRANSPORTACION
SECCION DE
SEGURIDAD

OBJETIVO GENERAL:

Velar por el buen estado, mantenimiento, higiene y limpieza de la planta fisica, mobiliarios y
equipos de la Institucién, procurando asi mantener recuperable la inversién del Estado.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Supervisar las actividades distribucion de equipos y mobiliarios de oficina.

b) Prestar oportunamente los servicios y correctivos de mantenimiento de los activos fijos de la
institucion.

c) Coordinar la actualizacion del inventario de los activos fijos de la institucion, con la Divisién
de Contabilidad, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la Ley 136-
01, que crea o establece el sistema de Contabilidad Patrimonial.
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d) Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y del equipo mobiliario de
la institucion.

e) Coordinar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte de la institucion.

f) Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la institucion,
asi como el mantenimiento y reparacion de la plomeria, aparatos sanitarios, instalacion
eléctrica, equipos y mobiliario de esta.

g) Controlar la entrada y salida de mobiliario y equipos de la institucion y notificar a las unidades
administrativas de la misma.

h) Planear, coordinar y supervisar las actividades administrativas relacionadas con la prestacion
de servicios de transporte y el mantenimiento de la flotilla de la institucion.

i) Velar porque se ofrezca un adecuado servicio de almuerzo, café, agua, o cualquier otro brindis,
al personal y visitantes de la institucion.

j) Organizar, dirigir y controlar el buen funcionamiento de los servicios de la central telefonica
de la institucion.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Servicios Generales
Auxiliar Administrativo

Secretaria

Recepcionista

Mensajero Externo

Mensajero Interno

Chofer |
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TITULO DE LA UNIDAD: Seccion de Mayordomia
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Division de Servicios Generales
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIVISION DE SERVICIOS
GENERALES

SECCION DE
MAYORDOMIA

OBJETIVO GENERAL:

Velar por la adecuada limpieza e higiene de la planta fisica y los equipos de la Institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Solicitar oportunamente, a través del Divisién de Servicios Generales, la compra de los

materiales y equipos necesarios para el buen desenvolvimiento de las funciones del area.

b) Velar por la asignacion adecuada de los productos requeridos para realizar las actividades de

limpieza.

c) Coordinar, ejecutar y supervisar la limpieza de los banos, oficinas, pisos, paredes, puertas,

ventanas y de todo el entorno de la Institucion.
d) Garantizar el mantenimiento y limpieza de los equipos y mobiliario de la Institucion.

e) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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ESTRUCTURA DE CARGOS

Supervisor de Mayordomia
Ayudante de Mantenimiento
Conserje

Vigilante

Mensajero Interno
Mensajero Externo
Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Seccion de Seguridad

NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Division de Servicios Generales
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIVISION DE SERVICIOS
GENERALES

SECCION DE
SEGURIDAD

OBJETIVO GENERAL:

Velar por la seguridad fisica de la institucidn y su personal. Gestionar que se le dé el
mantenimiento requerido a las bombas y a los extintores, como también cualquier otra funcion
que nos delegue la Direccion de Servicios Generales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Velar por el mantenimiento de las bombas contra incendio y los sistemas de proteccién de las
instalaciones que ocupamos en la institucion.

b) Dar estricto cumplimiento del manual de seguridad y proteccién contra eventos de la
naturaleza (plan de emergencias de la institucion).

c) Reportar cualquier anomalia en los sistemas de prevencion instalada en nuestros edificios.

d) Supervisar de manera continua el buen funcionamiento de todos los equipos contra incendios
y controles de acceso de personal.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Supervisor de Seguridad
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Auxiliar Administrativo
Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Seccion de Transportacion
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Division de Servicios Generales
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DIVISION DE SERVICIOS
GENERALES

SECCION DE
TRANSPORTACION

OBJETIVO GENERAL:

Garantizar a las diferentes areas de la institucion un servicio de transporte de calidad con el objetivo
de facilitar la realizacién de sus actividades fuera de la institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Controlar el uso de los vehiculos, suministro de combustible y lubricantes, segun las politicas
establecidas por la institucion.

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

¢) Coordinar la compra de repuestos y accesorios para el mantenimiento de los vehiculos.

d) Planificar y coordinar el mantenimiento a la flotilla vehicular de la institucion.

e) Garantizar la actualizacién de la documentacion relativa a los vehiculos de la institucion, tales
como: placa, seguros y revistas.

f) Construir los procesos necesarios para disminuir la cantidad de accidentes producidos por los
choferes a través de la aplicacion de los indicadores de rendimiento y los controles de
evaluacion.

g) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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ESTRUCTURA DE CARGOS

Supervisor de Transportacion
Auxiliar Administrativo
Secretaria

Chofer
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TITULO DE LA UNIDAD: Seccion de Correspondencia
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento Administrativo
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

SECCION DE
TRANSPORTACION

OBJETIVO GENERAL:

Gestionar de forma centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y
distribucion de sus comunicaciones, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestidon documental y los programas de conservacion, integrandose a
los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Gestionar y controlar el recibo de la correspondencia que ingresa a la institucion.

b) Realizar el registro y clasificacion de toda la correspondencia, expedientes y asuntos
administrativos.

) Llevar los registros que sean necesarios donde se controle y asiente toda la correspondencia,
expedientes y cualquier otro documento que ingrese o se despache de la institucion.

d) Realizar la distribucion oportuna de toda la correspondencia que llegue a la institucion.

e) Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos que se elaboren
en la institucion, y llevar un control de la entrega de estos.

f) Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de la institucion,
asi como conservar un cronologico de toda la correspondencia que ingrese o se genere en la
misma.
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g) Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos que reposan
en los archivos y velar por la recuperacién de estos.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Seccion de Correspondencia
Secretaria
Mensajero Interno
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TITULO DE LA UNIDAD: Seccion de Almacén y Suministro
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento Administrativo
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

SECCION DE ALMACEN Y
SUMINISTRO

OBJETIVO GENERAL:
Coordinar y supervisar la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos en la institucion.
FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y garantizar la
seguridad de estos.

b) Controlar la recepcion, despacho de materiales y equipos del almacén de la institucion.

c) Coordinar la distribucion de materiales y equipos hacia las diferentes unidades de la institucion.

d) Coordinar con el area de Compra las solicitudes de materiales y equipos, necesarios para el
desarrollo de las actividades de la institucion.

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

f) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Supervisor de Almacén y Suministro
Auxiliar de Almacén y Suministro
Mensajero

86



Republica Dominicana
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado
(OISOE)
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TITULO DE LA UNIDAD: Seccion de Control de Bienes
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento Administrativo
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

SECCION DE CONTROL DE
BIENES

OBJETIVO GENERAL:

Identificar y clasificar la adquisicion de bienes de capital segln el tipo y departamento que lo
solicita, para determinar su ubicacidn, asi como los movimientos de que sean objeto durante su
vida util, llevando un control y registro actualizado de los bienes de capital, mediante un inventario
periodico; ademas, presentar informe de estatus detallado a las instituciones competentes
indicando costo del bien, depreciacion y valor en libro para un periodo especifico.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recibir los documentos o soporte de los bienes adquiridos por la institucion.

b) Asignar los bienes por area, segin documento y ubicacion fisica definitiva.

c) Asignar un cédigo alfanumérico a cada bien por area, segin documento y ubicacion fisica
definitiva.

d) Elaborar e imprimir los rétulos con las referencias de los bienes adquiridos.

e) Rotular los bienes adquiridos, atendiendo a su designacion.

f) Registrar los bienes en el control interno por area y en el general de compras internas de la
institucion.

g) Registrar los bienes adquiridos en el Sistema de Administracion de Bienes (SIAB) y en el
Sistema Interno para determinar con exactitud los registros de los bienes adquiridos y
registrados en ambos sistemas.

h) Elaborar informe detallado a contabilidad gubernamental y dependencias internas del monto
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de las adquisiciones de bienes durante el periodo.

i) Hacer informe detallado de la ejecucion presupuestaria anual por fuente de los bienes
adquiridos.

j) Elaborar informe detallado de los bienes de la institucion con todas las especificaciones,
indicando su estatus, y todo lo relativo a cada bien.

k) Hacer comunicacion y enviar la firma del Director General para remitirla a las instituciones
correspondientes.

[) Realizar un inventario de todos los bienes de la institucion con su ubicacion y cuantificarlos en
numero y estatus.

m) Verificar que los bienes estén en el area al que haya sido asignado.

n) Registrar el traslado de los activos fijos previamente autorizados por la autoridad competente
para tal fin, de manera que se pueda tener localizado el bien en un momento dado.

o) Calcular la depreciacion de los bienes propiedad de la institucion, atendiendo a los parametros
por categoria y clasificacion establecidos por la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental (DIGECOG), a través del sistema integrado de Administracion de Bienes
(SIAB).

p) Procesar la transferencia de bienes de un area a otra, ya sea la misma de manera temporal o
definitiva.

q) Elaborar una relacion de todos los bienes descargados por las diferentes unidades de la
institucion y solicitar su descargo definitivo a la Administracion General de Bienes Nacionales.

r) Solicitar, hacer y enviar via Direccion Administrativa comunicacion a la Administracion General
de Bienes Nacionales el descargo y retiro definitivo de los bienes en desuso o defectuosos de
la institucion.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado de Seccion de Control de Bienes
Técnico de control de bienes

Secretaria

Auxiliar Administrativo

88



Republica Dominicana
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado
(OISOE)
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TITULO DE LA UNIDAD: Seccion de Archivo Central
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento Administrativo
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

SECCION DE ARCHIVO
CENTRAL

OBJETIVO GENERAL:

Mantener el control de todos los documentos de entrada y salida como también velar por el
buen estado de los mismos, como lo indican las normas establecidas por el Archivo General de
la Nacional (AGN) para el tratamiento de los documentos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestion de la entidad.

b) Recibir y registrar los documentos transferidos por los archivos de gestion.

c) Elaborar los repertorios de series documentales del archivo central para facilitar las tareas
técnicas correspondientes. A este fin se utilizara el formulario SNA-FOO| del anexo Ley General
de Archivos de la Republica Dominicana No. 481-08.

d) Aplicar principios practicos y técnicos de valoracion a través de la Comision de Evaluacion
Institucional.

e) Garantizar el control, la conservacion preventiva, valoracién y utilizacion de los documentos
hasta que se transfieran al archivo histérico correspondiente.

f) Presentar las propuestas de valoracion de los documentos a la Comision de Evaluacion
Institucional para su conocimiento y fines de lugar.

g) Elaborar manuales, instructivos y demas instrumentos que posibiliten el funcionamiento de los
archivos de gestion.
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h) Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la gestion documental.

i) Crear las condiciones necesarias para la gestion en beneficio de la administracion y del Sistema
Nacional de Archivo.

j) Establecer los plazos para las transferencias desde los archivos de gestion para que se hagan en
el tiempo en que resulte mas conveniente.

k) Mantener actualizado el cuadro de clasificacion de la institucion incluyendo los cuadros de los
archivos de gestion.

[) Coordinar con los archivos de gestion la elaboracion de las tablas de retencion.

m)Asignar la codificacion correspondiente a los archivos de gestion del programa integral o
Sistema Integral de Archivo.

n) Recomendar medidas para mejorar los procesos de gestiéon documental.

o) Describir las series documentales de acuerdo con las normas internacionales y los criterios
establecidos por el 6rgano rector del SNA. A este fin se utilizara el formulario SNA-F002.

p) Elaborar planes de prevencion ante desastres y recomendar medidas necesarias en situaciones
de emergencia.

q) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado de Seccion de Archivo Central
Técnico en archivo

Archivista

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD:

NATURALEZA DE LA UNIDAD:

ESTRUCTURA ORGANICA:

RELACIONES DE:
DEPENDENCIA:
COORDINACION:

ORGANIGRAMA:

Departamento de Tecnologias de la Informacion
Comunicacion

Auxiliar o de Apoyo

El personal que lo integra

-Divisiéon de Seguridad y Monitoreo TIC

-Division de Administracion del Servicio TIC

-Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
-Divisién de Operaciones TIC

Del Director General

Con todas las Unidades de la Institucion

DESPACHO DEL
DIRECTOR GENERAL
|

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DESARROLLO E DIVISION DE
SEGURIDAD Y ADMINISTRACION DEL IMPLEMENTACION DE OPERACIONES
MONITOREO TIC SERVICIOTIC SISTEMAS TIC

OBJETIVO GENERAL:

Determinar y administrar la plataforma y aplicaciones tecnoldgicas a modo de garantizar el
mantenimiento y uso adecuado de la informacién, adoptando las mejores practicas para asegurar
que el Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion este alineada a las metas
estratégicas de la Institucion y dar soporte al usuario a los fines de garantizar la conectividad y

buen funcionamiento de la plataforma tecnolégica.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Proponer las politicas normas y criterios para la planificacion, definicion de estrategias y
direccion de la arquitectura TIC.

b) Disenar, implementar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
en materia de TIC en el organismo gubernamental.

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

d) Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefo, desarrollo,
implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos esenciales del
organismo gubernamental. Gestionar y administrar las licencias de softwares y realizar su
distribucion entre las unidades administrativas que las requieran.

e) Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacion de proyectos
TIC de impacto interno y externo del organismo gubernamental.

f) Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y administracion de
la infraestructura tecnologica (servidores, base de datos, redes, entre otros), asi como el
aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

g) Administrar y gestionar los servicios del centro de datos garantizando la tecnologia que
soporte las actividades de TIC del organismo gubernamental y asegura una redundancia y
balanceo de los servicios, monitorear el 6ptimo estado de los sistemas y plataformas alojadas.

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

i) Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimiento de las estaciones
de trabajo disponible.

j) Promover en coordinacion con el area de Recursos Humanos, un programa de capacitacion
continua para el personal de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, y para que las demas
areas estén conectadas a la red, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su
actualizacion frente a los cambios tecnologicos y las normas vigentes.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Auxiliar Administrativo |
Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Seguridad y Monitoreo
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

DIVISION DE
SEGURIDAD Y
MONITOREO TIC

OBJETIVO GENERAL:

Definir e implementar las policitas de seguridad de la informacion, control y monitoreo de los
accesos a los sistemas de informacion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos, informacion,
datos y servicios de TIC del organismo, asi como de la recuperacion de estos en caso de
pérdida. También se ocupa de llevar a cabo el borrado seguro de la informacion.

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

c) Conceder el derecho a usar un servicio a usuarios autorizados.

d) Prevenir el acceso de usuarios no autorizados.

e) Ejecutar las politicas definidas por el personal de administracion y monitorear la Seguridad
de las TIC.
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ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) Division de Seguridad y Monitoreo TIC
Analista Informatico

Soporte Informatico

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Administracion de Servicios TIC
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

DIVISION DE
ADMINISTRACION DEL
SERVICIO TIC

OBJETIVO GENERAL:

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

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Registrar y clasificar los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos inmediatos para
restaurar lo antes posible un servicio de TIC que ha fallado. Cuando no se encuentre una
solucion adecuada a estos fines, la mesa de ayuda refiere el incidente a los grupos de
apoyo técnico especializados (soporte técnico). La mesa de ayuda también mantiene
informados a los usuarios acerca del estatus de los incidentes cada cierto tiempo.

b) Dar seguimiento a los incidentes que no pueden ser resueltos con los recursos de la mesa
de ayuda. De ser necesario, requerira apoyo externo de proveedores de programas y de
hardware, asi como de otras unidades del departamento de TIC.

c) Restaurar un servicio de TIC fallido en el menor tiempo posible, de modo que, si esta
unidad no encuentra la solucion, el incidente debe ser referido a administracion de
incidentes y problemas.
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d) Realizar todas las instalaciones, reinstalaciones y desinstalaciones de software en los
equipos de los usuarios.

e) Dar Soporte a los usuarios cuando estos lo requieran.

f) Administrar de incidentes y problemas: Responsable de la implementacion efectiva del
proceso de administracion de incidentes y problemas y preparar los informes
correspondientes.

g) Ofrecer representacion durante la primera fase de escalado de incidentes, cuando no se
pueden solucionar en el marco de los niveles de servicio acordados.

h) Es responsable de gestionar el ciclo de vida de todos los problemas. Su objetivo principal
es la prevencion de incidentes y la minimizacion del impacto de aquellos que no se pueden
evitar.

i) Realizar cualquier otra funcion a fin o complementaria que le sea asignada por superior
inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) Division de Administracion del Servicio TIC
Analista Informatico

Soporte Informatico

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

DIVISION DE DESARROLLO E
IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS

OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar todas las actividades relacionadas con el disefo, desarrollo, implementacion y
soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos esenciales de los organismos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Administrar de todo el ciclo de vida del desarrollo de sistemas para las aplicaciones que
den soporte a los procesos de la institucion.

b) Recibir e interpretar las necesidades de los usuarios en torno a la funcionalidad requerida
de los sistemas.

c) Disenar las aplicaciones necesarias para la prestacion de un servicio y sirviendo de enlace
entre las areas que requieran servicios y el area de desarrollo de sistemas.

d) Asegurar que las versiones implementadas y los servicios resultantes cumplan con las
expectativas de los clientes.

e) Verificar que las operaciones TIC puedan brindar apoyo a los servicios nuevos.

f) Administrar las aplicaciones y los sistemas que provean la funcionalidad necesaria para
que los servicios de TIC estén disponibles.
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g) Desarrollar y dar mantenimiento a las aplicaciones internas.

h) Planificar, programar y controlar el movimiento de ediciones en ambientes reales y de
prueba.

i) Salvaguardar la integridad en el ambiente real y que se utilicen los componentes correctos.

j) Realizar cualquier otra funcién a fin o complementaria que le sea asignada por superior
inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) Division Desarrollo e Implementacion de Sistemas
Analista Informatico

Soporte Informatico

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Operaciones TIC
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Auxiliar o de Apoyo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

DIVISION DE
OPERACIONES
TIC

OBJETIVO GENERAL:

Determinar, administrar la base de datos, redes y comunicaciones. Es responsable de todas las
actividades relacionadas con la operacion y administracion de la infraestructura tecnoldgica
(servidores, bases de datos, redes, entre otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de
las operaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

b) Administrar las bases de datos, asi como la programacion, resolucion de problemas y
otros servicios técnicos relacionados con las mismas.

c) Dar mantenimiento a la informacién requerida sobre elementos de configuracion de la
infraestructura de TIC y gestionar dicha informacion a través de la Base de Datos de la
Gestion de Configuracion (CMDB, por sus siglas en inglés).
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d) Monitorear periddicamente la configuracion de los sistemas en el ambiente de producciéon
y compararla con la informacion almacenada en la CMDB para subsanar posibles
discrepancias.

e) Levantar, actualizar y control el inventario de los bienes bajo responsabilidad del
Departamento de TIC.

f) Mantener en funcionamiento, asi como dar mantenimiento a los elementos de red y
comunicacion que soportan las operaciones de la institucion. También es responsable de
la generacidn de reportes y mantenimiento al sistema de IVR.

g) Mantener la central telefonica en optimo funcionamiento y darle mantenimiento.

h) Mantener los servidores actualizados.

i) Mantener los Swicht y router con los tltimos firmwares.

j)  Mantener la red en 6ptimo funcionamiento y monitorearla.

k) Mantener el inventario de los servidores y equipo de redes y comunicacién.

[) Gestionar aquellos riesgos que podrian afectar severamente la prestacion de los servicios
de TIC.

m) Asegurar de que el desempeno del proveedor de servicios de TIC cumpla los requisitos
minimos del nivel de servicio, en caso de desastres, mediante reduccion del riesgo a un
nivel aceptable y la planificacion de la restauracion de los servicios de TIC.

n) Realizar cualquier otra funcion a fin o complementaria que le sea asignada por superior
inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) Division de Operaciones TIC
Administrador monitoreo de la seguridad de TIC
Administrador de acceso

Analista Informatico

Soporte Informatico

Secretaria
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4.4. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U
OPERATIVO
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TITULO DE LA UNIDAD: Direcciéon Técnica
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
Departamento de Supervision de Edificaciones Escolares

-Division de Diseno Arquitectonico

-Divisiéon de Seguimiento y Control de Edificaciones Escolares

Departamento de Supervision de Edificaciones de Salud
-Divisiéon de Seguimiento y Control de Ed. de Salud
-Divisiéon de Supervision de Edificaciones de Salud

Departamento de Supervision Electromecanica

Departamento de Presupuesto de Obras
- Divisiéon de Control y Revision de Presupuesto

Departamento de Diseno
-Divisién de Arquitectura
-Seccion de Diseno Estructural

Departamento de Cubicaciones
- Division de Revision de Cubicaciones

Departamentos Regionales

RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: Del Director General

COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
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ORGANIGRAMA:

DESPACHO DEL
DIRECTOR GENERAL
|
DIRECCION TECNICA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTOS DE
SUPERVISION SUPERVISION PRESUPUESTO DE DE DE SUPERVISIO
ELECTROMECANICA DE EDIFICACIONES DE SALUD OBRAS DISENO CUBICACIONES EDIFICACIONES ESCOLARES

DIVISION DE SEGUIMIENTO Y DIVISION DE CONTROL Y DIVISION DE

CONTROL DE REVISION DE ARQUITECTURA
EDIFICACIONES DE SALUD PRESUPUESTO
_DIVISION DE
DIVISION DE SUPERVISION DISENO ESTRUCTURAL
DE EDIFICACIONES DE DE EDIFICACIONES
SALUD ESCOLARES

DEPARTAMENTOS
REGIONALES

OBJETIVO GENERAL:

Contribuir a aumentar la calidad, eficacia y transparencia en el manejo de los recursos del Estado
para la ejecucion y supervision técnica de proyectos de infraestructura, bajo los lineamientos,
planes y disposiciones de la Direccion General.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Representar al Director General en los eventos que el mismo considere.

b) Planificar y dirigir las actividades de las unidades bajo su dependencia en los aspectos técnicos
que le competen.

¢) Velar por el cumplimiento de las politicas, programas y proyectos de la Institucion, respetando
las normas y normas técnicas que se hayan establecido por la Direccion General y los
organismos que regulan la materia.

d) Distribuir y asignar los proyectos a las Direcciones regionales pertinentes, mediante
disposicion de la Direccion General.

e) Supervisar que los informes técnicos de obras estén debidamente presentados y se
acompanen de la documentacion correspondiente.

f) Coordinar visitas técnicas a los diferentes proyectos a requerimiento de la Direccion General.

g) Informar de manera oportuna al Director General sobre las actividades llevada a cabo y de
las que estan por realizarse.

h) Revisar los expedientes de los proyectos, analizar el costos y anexos para ser aprobados por
el Director General.

i) Realizar cualquier otra funcion que le sea asignada por el Director General.

103

_ DIVISION DE
DISENO ARQUITECTONICO

DIVISION DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL



Republica Dominicana
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado
(OISOE)
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ESTRUCTURA DE CARGOS

Director Técnico
Ingeniero Civil
Arquitecto

Analista de Proyectos
Secretaria Ejecutiva
Auxiliar de Ingenieria
Auxiliar Administrativo
Chofer |

Mensajero

Archivista
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Supervision Electromecanica
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion Técnica

COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION
‘TECNICA

'DEPARTAMENTO DE
" SUPERVISION
'ELECTROMECANICA

OBJETIVO GENERAL:

Definir, evaluar, supervisar proyectos de construccion electromecanica a nivel nacional, en los
diferentes proyectos que ejecuta nuestra institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Elaborar el presupuesto Eléctrico a través de mediciones, fotografias y evaluaciones en el
area donde se ejecutara el proyecto.

b) Hacer levantamientos a través del supervisor en campo, de lo ejecutado en un periodo
determinado de tiempo para remitirlo al departamento que lo requiera.

c) Realizar y revisar cada volumen de partida a ser cubicado, haciendo uso de la documentacion
de apoyo y tecnologia necesaria para garantizar que no contenga errores.

d) Tramitar la certificacion de inspeccion de conclusion de los trabajos en funcion de lo
contratado y lo ejecutado para fines de la carta de Conclusion Provisional.

e) Elaborar oficios para informar sobre los avances de los trabajos de construccion, a los
diferentes departamentos, via Direccion Técnica, adjunto a Gréficos, Medidas, Facturas Cartas
Externas, Etc.

f) Controlar y supervisar en avance de las obras.

g) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea signada por su superior
inmediato.
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ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado Departamento de Supervision Electromecanica
Coordinador de Obras

Analista de Proyectos

Ingeniero Eléctrico

Revisor de Planos Eléctricos

Auxiliar de Ingenieria

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Chofer

106



Republica Dominicana
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado
(OISOE)
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Supervision de Edificaciones de Salud
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
-Division de Seguimiento y Control de Edificaciones de Salud

-Divisiéon de Supervision de Edificaciones de Salud
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion Técnica
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION
TECNICA

1

... DEPARTAMENTODE ...
~ SUPERVISION DE
EDIFICACIONES DE SALUD

Division de Seguimiento y
Control de Edificaciones de
: Salud 2

Division de Supervision
- de Edificaciones
de Salud

OBJETIVO GENERAL:

Garantizar las condiciones optimas de las infraestructuras y equipos sanitarios a través del
cumplimiento de las normas y las leyes vigentes de salud, para brindar un servicio de atencion
con calidad y calidez a la poblacién.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Promover el uso de tecnologias apropiadas para minimizar los impactos negativos al aire,
suelo y agua por afluentes liquidos, solidos y gaseosos de instalaciones de salud.

b) Impulsar la aplicacion de las normas de seguridad de las instalaciones y equipamiento en
la red de servicios de salud, seglin las normas y disposiciones vigentes.

c) Coordinar, controlar y supervisar, el proceso de construccion de las instalaciones de salud
a nivel nacional.

d) Proponer soluciones arquitectonicas a las infraestructuras de salud de acuerdo con las
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normas nacionales e internacionales establecidas

e) Realizar los planos de los proyectos de infraestructura de salud de manera que cumplan con
las normas y leyes establecidas.

f) Efectuar las evaluaciones de los proyectos de edificaciones de salud en funcion a las normativas
vigentes.

g) Dar seguimiento a los proyectos y conocer el estado de las diferentes actividades a
desarrollar en cada uno de ellos.

h) Coordinar y supervisar periodicamente los procesos constructivos de las infraestructuras
de salud.

i) Garantizar la calidad de los materiales a utilizar en la ejecucion de los proyectos de
infraestructura de Salud.

j) Supervisar las instalaciones de equipos y equipamientos médicos, en las infraestructuras de
salud segun las normativas establecidas.

k) Realiza cualquier otra funcion a afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Supervision de Edificaciones de Salud
Analista de Proyectos

Ingeniero Civil

Arquitecto

Secretaria

Auxiliar Administrativo

Digitador

Chofer |

Mensajero
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Seguimiento y Control de Edificaciones de Salud
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Edificaciones de Salud
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISIONDE
EDIFICACIONES DE SALUD

Divisién de Seguimiento y
Control de Edificaciones de
Salud

OBJETIVO GENERAL:

Supervisar, evaluar y certificar la correcta ejecucion de las actividades de los proyectos de salud
a nivel nacional, con el proposito de proporcionar un entendimiento del progreso de los
proyectos de forma que se puedan tomar las acciones correctivas apropiadas cuando la ejecucién
del proyecto se desvie significativamente de su planificacion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Dar seguimiento a los proyectos y conocer el estado de las diferentes actividades a desarrollar
en cada uno de ellos. Retroalimentar a las areas responsables de cada proceso para corregir
deficiencias o desviaciones en relacion a los Objetivos del Programa.

b) Coordinar y supervisar periédicamente los procesos constructivos de las infraestructuras de
salud.

c) Establecer normas y procedimientos correspondientes al trabajo a desarrollar en el
Departamento de Seguimiento y Control de Proyectos.

d) Comunicar los planes, objetivos, metas, politicas, normas y procedimientos al personal
involucrado en los proyectos.

e) Velar y gestionar programas de capacitacion para el personal involucrado en los proyectos.

f) Gestionar los recursos bajo la responsabilidad del Departamento de Control y Seguimiento.
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g) Supervisar y evaluar periodicamente el desempeno del personal a cargo.
h) Elaborar informes de gestion de las actividades realizadas, indicando los logros y limitaciones
encontradas.

i) Proponer soluciones innovadoras a los problemas confrontados por la unidad a su cargo.
j) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Seguimiento y Control de Edificaciones de Salud
Ingeniero Civil

Arquitecto

Analista de Proyectos

Ingeniero Eléctrico

Auxiliar de Ingenieria

Digitador
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Supervision de Edificaciones de Salud
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Edificaciones de Salud
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
- EDIFICACIONES DE SALUD :

Coo- DPivision de Supervision -
de Edificaciones
de Salud

OBJETIVO GENERAL:

Disenar y construir los Hospitales y Centros de Diagndsticos y Atencion Primaria a nivel nacional,
atendiendo a las necesidades de cada una de las comunidades con el fin de desmasificar los centros
hospitalarios y poder atender con mayor calidad y efectividad a la poblacion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Realizar los levantamientos de las infraestructuras de salud, con fines de adaptar el disefo a
las necesidades de la poblacion.

b) Efectuar visitas técnicas periddicas a las obras, sirviendo de enlace entre los contratistas y la
direccion de Edificaciones de Salud.

c) Supervisar y realizar las mediciones de las partidas y volumetrias que conforman el
presupuesto del proyecto las cuales sirven de soporte a las cubicaciones.

d) Definir y proponer las bases cuantitativas para la formulacion del presupuesto por aumento
de cantidad o por cambios de precios de las infraestructuras de Salud.

e) Mantener la base de datos actualizada en relacién con los Andlisis de Costos y Precios
Unitarios vigentes con las Normativas de la Repulblica Dominicana para la ejecucion de los
proyectos de Obras.
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f) Evaluar los Presupuestos de Obras en coordinacion del Ministerio de Salud Publica.

g) Recibir y procesar las cuantificaciones de las volumetrias levantadas en la ejecucion de la obra
segln las especificaciones técnicas.

h) Elaborar las fichas técnicas de las infraestructuras.

i) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Supervision de Edificaciones de Salud
Coordinador

Supervisor de Obras

Ingeniero Civil

Arquitecto

Ingeniero Eléctrico
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Presupuesto de Obras
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
-Division de Control y Revision de Presupuestos
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion Técnica
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION
........ TECNICA

DEPARTAMENTO D
PRESUPUESTO
‘DEOBRAS -

Revision de
Presupuestos

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar el Presupuesto de cada proyecto contratado por la institucion conforme a la
normatividad aplicable.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recibir documentaciéon de cada proyecto y registrarlo.

b) Solicitar planos o cualquier informacion necesaria para la elaboracion de los presupuestos.

¢) Localizar los insumos segun la zona del proyecto.

d) Validar los precios que estén en rango y precio correcto.

e) Realizar los analisis de costo correspondiente.

f) Gestidon y seguimiento de ampliaciones, reducciones y modificaciones en el presupuesto,
estableciendo asi, un proceso permanente de conciliacion de cifras y recuperacion de
diferencias presupuestales.

g) Recibir, analizar y recomendar las solicitudes de cambios en las partidas, redistribuciones y
créditos adicionales al presupuesto original.

h) Registrar y autorizar las solicitudes de redistribuciones financieras con cargo al presupuesto.
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i) Remitir los presupuestos validados y aprobados por la Direccion General a la Direccidn
Técnica.
j) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) Departamento de Presupuesto de Obras
Ingeniero Civil

Arquitecto

Ingeniero Eléctrico

Analista de Proyectos

Secretaria

Digitador

Archivista

Mensajero
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Control y Revision de Presupuestos
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Presupuesto de Obras
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
DE OBRAS

Division de Control y
Revision de
Presupuestos

OBJETIVO GENERAL:

Supervisar y certificar la formulacion de los presupuestos de todos los proyectos trabajados por
la institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar y dirigir las actividades de las funciones a su cargo en los aspectos técnicos y
administrativos que le competen.

b) Distribuir y asignar los proyectos a los diferentes encargados de area.

c) Supervisar que el formato esté debidamente presentado y se acompane de la documentacién
correspondiente.

d) Coordinar visitas técnicas a los proyectos que asi lo requieran, en conjunto con el
Departamento de Presupuesto de Obras.

e) Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al Departamento de
Presupuesto de Obras, sobre las actividades realizadas.

f) Revisar los expedientes de los proyectos, andlisis de costos y anexos para que ser aprobados
por el Departamento de Presupuesto de Obras.

g) Realizar cualquier otra funcion afin, que le sea asignada por su superior inmediato.
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ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Division de Control y Revision de Presupuesto
Ingeniero Civil

Arquitecto

Ingeniero Eléctrico

Analistas de Presupuesto de Obras

Digitadores
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Diseno
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
-Division de Arquitectura
-Divisién de Diseno Estructural

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion Técnica
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA:

DIRECCION
TECNICA

DEPARTAMENTO
DE DISENO

\
\ |
DIVISION DE DIVISION DE DISENO
ARQUITECTURA ESTRUCTURAL

OBJETIVO GENERAL:

Vigilar que los proyectos a ejecutarse por esta institucion cumplan con las normas vy
especificaciones de disenos vigentes y ademas elaborar propuestas que puedan satisfacer las
necesidades de las diferentes comunidades de nuestro pais, garantizando que dichos proyectos
sean seguros y tengan un buen funcionamiento. Ademas de controlar las propuestas de diseho
optimizando la inversion de los recursos del Estado, evitando que dichos proyectos incumplan
con la finalidad para la cual fue concebido.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recibir de la Direccion Técnica y General la autorizacion de elaboracion de diseno de los
proyectos a ser ejecutados por la OISOE.

b) Proceder con una primera visita al lugar con la institucion interesada en lo solicitado, para
elaborar un programa de necesidades del proyecto a disenar dentro del sector: salud,
educacion, vivienda, religioso, cultural y recreativo, segln el caso.
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c) Disenar en conjunto con el personal de la Divisién de Diseno Arquitectonico y asignar taller
a realizar.

d) Velar por que se cumpla un proceso de disefio en la Division de Disefio Arquitectonico e
Ingenieria y lograr con esto que el proyecto sea funcional, bello, econémico y entregar en el
tiempo programado o exigido por el solicitante.

e) Presentar al solicitante propuestas de disefio para tomar nota de observaciones a completar
en el diseno.

f) Luego de que el proyecto se encuentre disefado, asignar la Division de Diseho de los demas
planos técnicos; estructurales, sanitarios, eléctricos, etc. y enviar una copia del juego de planos
impreso y digital, por la via correspondiente previamente solicitada.

g) Cumplir que dichos proyectos sean seguros y tengan un buen funcionamiento, haciendo que
los mismos cumplan su funcion social y de desarrollo para la nacion.

h) Velar por la disciplina y responsabilidad del personal dependiente al Departamento de Diseno.

i) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) Departamento de Diseno
Analista de Proyectos

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Mensajero

Archivista

Chofer |
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Arquitectura
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: Del Departamento de Diseno
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO

DISENO

- DIVISIGR - e
de
Arquitectura

OBJETIVO GENERAL:

Procurar que los disefos de proyectos a ser ejecutados por esta institucion cumplan con las
normas y especificaciones de disenos vigentes y elaborar propuestas que puedan satisfacer las
necesidades de las diferentes comunidades de nuestro pais, garantizando que dichos proyectos
sean seguros Yy tengan un buen funcionamiento optimizando la inversion de los recursos del
Estado.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recibir del Departamento de Diseno la solicitud de elaboracion de diseno de los proyectos a
ser ejecutados por la OISOE.

b) Proceder con una primera visita al lugar en conjunto con la institucion interesada solicitado
para elaborar un programa de necesidades del proyecto a disehar dentro del sector: salud,
educacion, vivienda, religioso, cultural y recreativo, segtln el caso.

c) Disenar el proyecto asignado, bajo la coordinacién directa del Departamento de Diseno.

d) Enviar a los arquitectos o ingenieros técnicos al levantamiento métrico y fotografico al lugar
donde se construira, disehara, remodelara o se ampliara dicho proyecto.
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e) Velar por que se cumpla un proceso de diseho para lograr con esto que el proyecto sea
funcional, bello, econémico y entregar en el tiempo programado o exigido por el solicitante.

f) Presentar al solicitante propuestas de disefio para tomar nota de observaciones a completar
en el diseno.

g) Asignar a la Division de Disefio Estructural los Planos Técnicos estructurales, sanitarios y
eléctricos y enviar una copia del juego de planos impreso y digital Unicamente del
Departamento de Diseno, luego de que el proyecto se encuentre disehado.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado de Division de Arquitectura
Arquitecto

Auxiliar de Ingenieria

Dibujante

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Diseno Estructural
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Diseno
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO
DE DISENO

DIVISION DE DISENO
ESTRUCTURAL

OBJETIVO GENERAL:
Realizar los disenos estructurales de los diferentes proyectos que estan a cargo de la Institucion.
FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Efectuar los disefos Estructurales de los Proyectos de la Institucion, a solicitud de la
Direccidn Técnica.

b) Realizar los levantamientos estructurales a solicitud de la Direccidon Técnica y los demas
departamentos regionales, de los proyectos de remodelacion y ampliacion que realiza la
institucion.

c) Visitar los proyectos con problemas estructurales y recomendar las soluciones a los
mismos, a solicitud de la Direccion Técnica y los diferentes departamentos técnicos.

d) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado de Division de Diseno Estructural
Ingeniero Civil
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Revisor de Planos Estructurales
Auxiliar de Ingenieria
Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Cubicaciones
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
-Division de Revision de Cubicaciones
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion Técnica
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA
DIRECCION
TECNICA
|
DEPARTAMENTO
DE

CUBICACIONES

Division
de Revision
De Cubicaciones

OBJETIVO GENERAL:

Determinar el monto de las distintas cubicaciones a fines de realizar los pagos a los contratistas
de los proyectos a partir del procesamiento y depuracion de las volumetrias levantadas por los
diferentes departamentos técnicos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Verificar la legalidad o status legal de los proyectos contratados.

b) Garantizar que las cubicaciones estén ajustadas a lo realizado en el campo. Avalando
estandares de calidad en el cuerpo de la cubicacion.

c) Establecer la diferencia entre lo presupuestado y lo ejecutado.

d) Amortizar en cada cubicacion el avance inicial del presupuesto.

e) Velar por la calidad del trabajo

f) Tratar de forma directa con los diferentes Departamentos Regionales y Empresas de
supervisiones privadas.

g) Velar por el buen funcionamiento del Departamento en combinaciéon con Departamento
Analisis y Revision y Departamento Soporte Administrativo.
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h) Recibir de la Direccion Técnica y demas Departamentos los Reportes para procesar las
cubicaciones.

i) Controlar los procesos de cubicacién utilizando de forma eficiente el personal que integra el
equipo de trabajo.

j) Registrar de forma cronologica los trabajos que llegan al Departamento de Cubicaciones.

k) Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos
definidos.

[) Recibir las informaciones de los diferentes proyectos para ser ejecutados.

m) Coordinar los trabajos con analistas y revisores.

n) Registrar y controlar los trabajos durante el proceso de analisis y revision.

o) Solicitar a la Direccién de Recursos Humanos personal competente y calificado.

p) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado Departamento de Cubicaciones
Auxiliar Administrativo

Analista de Cubicaciones

Ingeniero Civil

Arquitecto

Digitador

Secretaria

Archivista

Chofer Il

Mensajero
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Revision de Cubicaciones
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Cubicaciones
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO
DE
CUBICACIONES

Division
de Revision
De Cubicaciones

OBJETIVO GENERAL:

Coordinar y establecer de manera global el plan de trabajo con los diferentes coordinadores de
las distintas regionales con sede en Santo Domingo, Santiago y San Francisco, para confirmar y
corroborar el monto de las distintas cubicaciones en tiempo y forma, a fines de realizar los pagos
a los contratistas de los proyectos a partir del procesamiento y depuracion de las volumetrias
levantadas por los diferentes departamentos técnicos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recibir del Departamento de Cubicaciones los reportes y documentos que sustentan los
trabajos.

b) Identificar y registrar en orden cronoldgico el trabajo a ejecutar con los diferentes Encargados
de Departamentos Regionales.

c) Establecer de manera clara el proceso a seguir y el tiempo establecido para los mismos.

d) Dar soporte y seguimiento para facilitar los trabajos a realizar.
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e) Recibir los reportes para la realizacion de la cubicacidn de la Division de Analisis y Revision,
se procede a depurar dichos reportes antes de la asignacion de los trabajos.

f) Registrar en orden correspondiente la asignacion a los Analista, entregando los reportes para
la realizacion de la cubicacion.

g) Asignar la cubicacion a los Ingenieros Revisores después de haber concluido el andlisis, para
fines de verificacion y correccion de los posibles errores que puedan presentar.

h) Remitir las cubicaciones a las Unidades de Fiscalizacion el MINERD y Contraloria.

i) Remitir las cubicaciones a los distintos incumbentes para fines de firmas.

j) Tramitar las cubicaciones a las diferentes areas técnicas.

k) Mantener al personal informado acerca de las decisiones y procedimientos.

[) Proveer asistencia profesional ante cualquier obsticulo que se presente en el proceso de
Analisis.

m) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado Division de Revision de Cubicaciones
Auxiliar Administrativo |

Revisor de Cubicaciones

Digitador
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamentos Regionales
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion Técnica
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DIRECCION
TECNICA

|
ot

DEPARTAMENTOS
REGIONALES

OBJETIVO GENERAL:

Supervisar vy fiscalizar los proyectos bajo nuestra responsabilidad, asegurandonos de que los
mismo se construyan conforme a lo establecido en los contratos, presupuestos, planos y normas
que rigen el sector, garantizando asi, la calidad de los trabajos de construccion de las obras
aplicando procedimientos de control y administracion adecuados conforme con las caracteristicas
propias de cada proyecto.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Definir partidas y volumetrias que conformaran el presupuesto del proyecto a ejecutarse
por solicitud de la Direccion General o la Direccion Técnica.

b) Evaluar la viabilidad y/o factibilidad de los proyectos propuestos para establecer las
necesidades requeridas.

c) Establecer el diseno definitivo para ser aplicado al proyecto en cuestion.

d) Remitir los volumenes y partidas al Departamento de Presupuesto de Obras.

e) Poner en posesion al contratista y dar a conocer a la comunidad los responsables de los
mismos.

f) Cuantificar los volimenes ejecutados con el objetivo de generar una cubicacion.

g) Validar, evaluar, revisar y dar cumplimiento a los trabajos en todas sus etapas.

h) Garantizar la calidad de los trabajos de construccion de las obras aplicando
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procedimientos de control y administracion adecuados.

i) Preparar los certificados de medicion del proyecto en cuestion

j) Introducir los volimenes ejecutados en el formato de cubicacion

k) Elaborar los presupuestos que contemplen los trabajos adicionales u 6rdenes de cambio para
ser tramitados a la Direccion Técnica.

[) Tramitar el Informe que dara inicio al proceso de Pre-Cierre del proyecto.

m)Elaborar la Certificacion de Inspeccion y Recepcion Provisional.

n) Certificar la conclusion de los trabajos en el proyecto de construccion.

o) Elaborar la cubicacion de cierre del proyecto

p) Remitir la cubicacion de cierre del proyecto al Departamento de Cubicaciones.

q) Dar por concluido el proceso de Cierre del Proyecto.

r) Emitir la Certificacion Final de conclusion de los trabajos.

s) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado Departamentos Regionales
Coordinador
Supervisor de Proyectos
Ingeniero Civil
Arquitecto

Auxiliar de Ingenieria
Digitador

Secretaria

Auxiliar Administrativo
Chofer Iy lI

Mensajero

Archivista
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Supervision de Edificaciones Escolares
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
-Division de Diseno Arquitectonico
-Division de Seguimiento y Control de Edificaciones

Escolares
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion Técnica
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA:
DIRECCION
TECNICA

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
EDIFICACIONES ESCOLARES

OBJETIVO GENERAL:

Integrar y coordinar de manera técnica y administrativa las areas que componen la Direccion de
Edificaciones Escolares con la Planificacion y ejecucién de las directrices planteadas por el
Programa Nacional de Edificaciones Escolares siendo el enlace general con el Ministerio de
Educacion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Manejar y coordinar en su totalidad de todo lo concerniente al Programa Nacional de
Edificaciones Escolares, enlaces interdepartamentales e interinstitucionales.

b) Coordinar las actividades ser desarrolladas por el personal del Departamento, con el fin de
obtener el eficiente desenvolvimiento e inauguracion de las escuelas requeridas para el fiel
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el MINERD.

¢) Remitir los informes y comunicaciones ya sea por requerimiento de instancias superiores o
algn ministerio relacionado al programa.

d) Solicitar a las areas dependientes, respuesta oportuna ante situaciones imprevistas en
cualquiera de los proyectos del programa.
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e) Sugerir ampliacidon o reduccion del personal de campo en funcion de los requerimientos del
programa.

f) Visitar los proyectos para certificar que su terminacion va acorde a la calidad de terminacién
requerida por el programa.

g) Coordinar las actividades de supervision desde la puesta en posesion del proyecto hasta la
entrega final.

h) Planificar las actividades de campo concernientes a la ejecucion de los proyectos.

i) Autorizar y fiscalizar las partidas no contempladas tanto a lo previsto de manera contractual
como a lo concebido de manera adicional.

j) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado (a) de Supervision de Edificaciones Escolares
Arquitecto

Supervisor de Obras

Analista de Proyectos

Secretaria

Auxiliar Administrativo

Digitador

Chofer | y Il

Mensajero

Archivista
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Disefo Arquitectonico

NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Supervision de Edificaciones Escolares
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
EDIFICACIONES ESCOLARES

DIVISION DE DISENO
ARQUITECTONICO

OBJETIVO GENERAL:

Gestionar, disehar y analizar las soluciones técnicas imprescindibles, a los contratistas,
coordinadores y supervisores para la correcta ejecucion de los proyectos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Distribuir los espacios y la ubicacién de cada uno de los bloques correspondientes a las
escuelas manejadas por el Programa Nacional de Edificaciones Escolares en OISOE.

b) Gestionar y/o disefar las plantas estructurales.

c) Gestionar y/o disenar los accesos externos.

d) Gestionar y/o disefar manejo de aguas tanto potables como residuales.

e) Gestionar y/o disenar la distribucion eléctrica.

f) Gestionar y/o disenar la distribucién del paisajismo.

g) Gestionar y/o disenar los estudios geotécnicos.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS
Encargado (a) Division de Diseno Arquitectonico
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Arquitecto

Ingeniero Civil
Auxiliar de Ingenieria
Dibujante

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Division de Seguimiento y Control de Edificaciones
Escolares

NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra

RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: Del Departamento de Supervision de
Edificaciones Escolares

COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA:

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE
EDIFICACIONES ESCOLARES

DIVISION DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE EDIFICACIONES
ESCOLARES

OBJETIVO GENERAL:

Seguimiento y control de las etapas en la que se encuentra cada proyecto, generando asi informes
que muestren una situacion global y particular del Programa Nacional de Edificaciones Escolares.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Manejar los datos volumétricos ejecutados y por ejecutar de cada proyecto.

b) Analizar las partidas no contempladas en los presupuestos base.

c) Preparar las cubicaciones de cada proyecto.

d) Filtrar las volumetrias depurando las no contempladas en los presupuestos contratados para
fines de analisis posterior.

e) Tabular los pagos y avances de ejecucion de los proyectos del programa de edificaciones
escolares.

f) Visitar los proyectos para certificar que su terminacion va acorde a la calidad de terminacion
requerida por el programa.

g) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.
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ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado de Departamento de Seguimiento y Control de Edificaciones Escolares
Coordinador

Supervisor de Obras

Ingeniero Civil

Arquitecto

Ingeniero Eléctrico

Auxiliar de Ingenieria

Digitador

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Direccion de Fiscalizacion de Obras
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo

ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
-Departamento de Fiscalizacion de Obras Viales
-Departamento de Fiscalizacion de Edificaciones
-Departamento de Recepcion de Obras
RELACIONES DE:

DEPENDENCIA: De la Direccion General
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA

DESPACHO DEL DIRECTOR

. GENERAL
. . I . .
DIRECCION [?EE : :
| 'DEOBRAS | | |
. | . . . . Z| .
: Departamento - : . Departamento .
-+ -de FiscalizaciondeObras ------|----- -~ deFiscalizacionde - -- - - - -
: . Viales : E - Edificaciones - '
EDepartgament.oE
. de .

Recepcién de Obras

OBJETIVO GENERAL:

Velar por el fiel cumplimiento del programa de ejecucién de todos los proyectos de la institucién,
en el tiempo estipulado y con garantia de calidad, teniendo un conocimiento previo de la situacion

de estos.

135



Republica Dominicana
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Oficina de Ingenieros Supervisores de Obras del Estado
(OISOE)
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recibir la informacion de los diferentes Departamentos Regionales con respecto a la situacion
de los proyectos.

b) Trazar las pautas, para la optimizacion de la supervision general a través de la recopilacion de
informaciones técnicas de los soportes levantados en el trabajo en campo, estas son: contratos
de proyectos y sus presupuestos, planos actualizados “as built”, cubicaciones actualizadas,
asimismo informes y bitacoras de las supervisiones realizadas. En el caso de obras concluidas,
levantamientos de volumetrias, estudios y certificaciones de control de calidad.

¢) Comprobar y cruzar los datos obtenidos durante todos los procesos de la obra efectuando
visitas de verificaciones las veces que sean necesarias.

d) Reportar cualquier anomalia o situacion encontrada en la obra mediante un informe técnico y
evidencias documentadas y fotograficas.

e) Certificar el cumplimiento de las normativas técnicas vigentes de supervision y fiscalizacion de
proyectos por el érgano rector MOPC, asi como cualquier aspecto de orden financiero legal
o administrativo.

f) Coordinar reuniones perioddicas para revisar los avances de los Departamentos.

g) Velar por una correcta aplicacion del cronograma y flujograma de los proyectos.

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

ESTRUCTURA DE CARGOS

Director (a) de Fiscalizacion de Obras
Analista de Proyectos

Secretaria

Auxiliar Administrativo

Digitador

Chofer 1 y Il

Mensajero

Archivista
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Fiscalizacion de Obras Viales
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion de Fiscalizacion de Obras
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA

_ DIRECCION DE
'FISCALIZACION
" DEOBRAS

Departamento
de Fiscalizacionde Obras - —
Viales

OBJETIVO GENERAL:

Fiscalizar todas las obras de infraestructuras vial en todo el territorio nacional, incluyendo,
puentes, carreteras, avenidas, caminos vecinales, aceras, contenes, senalizaciones, encaches,
esculturas y paisajismos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Gestionar las informaciones necesarias en cada Departamento Regional y Técnico sobre
Obras Viales.

b) Coordinar la ruta de visitas a ser realizadas a los diferentes proyectos en ejecucion.

¢) Visualizar el proceso construccion, a través de las visitas para la supervision de los proyectos
en ejecucion.

d) Proyectar situaciones adversas presentadas en la obra a los fines de tomar las medidas
correspondientes a tiempo.

e) Hacer las visitas necesarias a cada proyecto de manera sorpresiva para ver en sitio la calidad
de la supervision y el fiel cumplimiento por parte de los supervisores.
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f) Hacer los levantamientos de informacién de los planos correspondientes a cada proyecto.
g) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado de Departamento de Fiscalizacion de Obras Viales
Coordinador

Supervisor

Ingeniero Civil

Arquitectos

Ingeniero Eléctrico

Auxiliar de Ingenieria

Digitador

Chofer

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Fiscalizacion de Edificaciones
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion de Fiscalizacion de Obras
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion
ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
FISCALIZACION 7
DE OBRAS

Departamento
de Fiscalizacién de -—
Edificaciones : :

OBJETIVO GENERAL:

Fiscalizar todas las obras de Edificaciones en todo el territorio nacional, ademas de las Escuelas,
Nuevas Estancias, Hospitales y Centros de Diagnosticos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Gestionar las informaciones necesarias en cada Departamento Regional y Técnico sobre las
obras de Edificaciones.

b) Coordinar la ruta de visitas a realizarse a los diferentes proyectos en ejecucion.

c) Fiscalizar los proyectos de edificaciones conforme a lo presupuestado.

d) Velar para que los trabajos ejecutados en el proyecto desde el inicio hasta su conclusion
cumplan con los procedimientos técnicos adecuados en su ejecucion, en cuanto a la calidad
de los materiales, normas contractivas, disefo arquitectonico y detalles constructivos y de
terminacion.

e) Visualizar el proceso constructivo juntamente con el supervisor a través de visitas para
supervisar las obras, comprobando la efectividad de dicho proceso, la compatibilidad de los
materiales, la posibilidad de optimizarlo o mejorarlo, tanto técnica, como econémicamente, o
acortar su plazo de ejecucién de los proyectos.
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f) Proyectar situaciones adversas que puedan presentarse en las obras, con la finalidad de tomar
medidas correspondientes en el tiempo oportuno.

g) Hacer las visitas necesarias a cada proyecto de manera sorpresiva para ver en sitio la calidad
de la supervision y el fiel cumplimiento de los supervisores.

h) Hacer los levantamientos de los planos correspondientes a cada uno de los proyectos.

i) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado de Departamento de Fiscalizacion de Edificaciones
Coordinador

Supervisor

Ingeniero Civil

Arquitecto

Ingeniero Eléctrico

Auxiliar de Ingenieria

Digitador

Chofer

Secretaria
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TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Recepcion de Obras
NATURALEZA DE LA UNIDAD: Sustantivo u Operativo
ESTRUCTURA ORGANICA: El personal que lo integra
RELACIONES DE:
DEPENDENCIA: De la Direccion de Fiscalizacion de Obras
COORDINACION: Con todas las Unidades de la Institucion

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE

FISCALIZACION
DE OBRAS

Departamento
de Recepcidon —
De Obras

OBJETIVO GENERAL:

Avalar que las obras contratadas por OISOE, fisicamente han sido concluidas satisfactoriamente,
dando cumplimiento a las especificaciones contractuales; a través de informes de control de
calidad y conclusion de obras mediante la carta de conclusion de trabajos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Avalar que la obra fisicamente ha sido concluida satisfactoriamente con la calidad esperada a
través de los informes de evaluacion de control de calidad y evaluacion de conclusion de obras,
mediante las Actas de Recepcion Provisionales, la cual permite la obtencion de toda la
documentacién legal requerida, lo que garantiza y protege los trabajos ejecutados durante el
periodo del primer ano.

b) Garantizar la entrega de los equipamientos e instalaciones concluidas en correctas
condiciones, a través de la elaboracion de un Documento de Guarda y Mantenimiento,
descargando a la OISOE y pasar la guarda y responsabilidad a la entidad beneficiaria del
proyecto.
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c) Certificar que los trabajos realizados por el contratista fueron concluidos mediante el Acta de
recepcion Final de Cierre de Contratos y los procesos documentales completados y
consensuado de las partes involucradas, que define el cierre definitivo de los mismos.

d) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.

ESTRUCTURA DE CARGOS

Encargado de Departamento de Fiscalizacion de Edificaciones
Coordinador

Supervisor

Ingeniero Civil

Arquitecto

Ingeniero Eléctrico

Auxiliar de Ingenieria

Digitador

Chofer

Secretaria
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