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Ayuda Memoria { H }

) QORAAIEGA
" Toma Socializacion Manual de Funciones y Seguimiento a Mejoras del
Departamento de Recursos Humanos
Celebrada en Fecha 2 de octubre del 2017 Hora Inicio | 11:00 am "
Lugar Edificio Administrativo Sesion No. | 2

PRESENTES

Randy Castro, Encargado del Departamento de Planificacion y Desarrollo
2. Benita Polanco, Encargado del Departamento de Recursos Humanos I

1. Sociabilizar manual de funciones del 4rea de RR.HH
2. Dar seguimiento a las tareas del plan de mejoras del drea de recursos humanos "
h 3. Presentacion del Informe de Evaluacion de Riesgos de la ARL, tarea de la mejora no. 10

4. Coordinar 3ra jornada de vacunacion, tarea de la mejora no. 10.
5. Empleados propuestos a Medalla al Mérito, indicador 25 del SISMAP.
6. Programar capacitacién sobre programa RECLASOFT. "

" Temas Tratados y Acuerdos Llegados:

. ElIng. Randy Castro explic6 que luego de aprobada la estructura organizativa d¢ CORAAVEGA por
de Ministerio de Administracion Publica (MAP), el Departamento de Planificaciéon y Desarrollo ha
iniciado la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones. "

2. Randy Castro indica que las funciones de recursos humanos estén contempladas en la resolucion 068-
2015 del MAP.

3. Se procedi6 a leer y discutir con la encargada de recursos humanos, Lic. Benita Polanco, todas las
funciones contempladas en el MOF, indicandole ademas que podian ser incluidas otras funciones I
adicionales que no aparezcan en las indicadas en el manual.

4. Benita Polanco estd de acuerdo con las funciones del Departamento de Recursos Humanos
Il contempladas en el MOF.

5. Se acord6 esperar terminar las funciones de las nuevas creaciones del organigrama para proceder a "
completar esta parte del manual de cargos.

6. Del Plan de Mejoras 2017 se revisaron las tareas de la mejoras 6 sobre Seleccion y Reclutamiento, y 7
I sobre Evaluacion de Desempefio.

7. La mejora 6 incluye la elaboracion del Manual de Cargos. La fecha final para concluir esta mejora es
el 31 de octubre del 2017 "

8. Se acordé que se compararan ambos manuales, de cargos y de funciones, para garantizar que se
contemplen todos los cargos contemplados en la nueva estructura organizativa aprobada.
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9. Randy Castro sugiri6 que el encargado de la divisién de servicios generales deberia estar en el grupo
5, en lugar del grupo 3 de personal técnico por considerar que en esta drea administrativa se debe colocar
un personal profesional. Explica, ademds, que esta division es la parte administrativa y operativa del
Departamento Administrativo Financiero (DAF) y sé que requerird desde el DPyD que presenten
informes y manejen indicadores, estan labores resultan dificil de realizar por un personal sin la
preparacion de lugar.

10. Para la mejora 7 sobre evaluacion de desempefio se validé que se han concluido las primeras 4 tareas
de las 8 que se contempla. La tarea 5 estd en proceso.

11. Benita Polanco indic6 que para finales de esta semana, es decir, el 6 de octubre estaria lista y tabulada
la Evaluacion de Desempefio a ser enviada al MAP para completar el indicador 16.

12. Randy Castro explica que para cerrar esta mejora (aunque este completo el indicador 16) se requieren
realizar las tareas 6,7 y 8, que consisten en elaborar un informe en donde se indiquen las necesidades
de formacién, recomendaciones de promocion y/o rotacién, etc. A la vez, propone usar la evaluacién
como base para elaborar el plan de capacitaciones 2018. La tarea 8 indica que los resultados de la
evaluacién y el plan de accion deben ser socializados con las diferentes 4reas de la institucion.

13. Randy Castro se compromete a enviar un formato para el plan de capacitaciones del 2018 y explica que
este seria parte del Plan Operativo Anual (POA) de Recursos Humanos.

14. Con relacién al indicador 25 del SISMAP, sobre Pago de Beneficios Laborales por medio del programa
RECLASOFT, Benita indica que se comunicé nuevamente con la analista del MAP la cual quedo
pendiente de enviar a alguien a dar la capacitacién. Est4 pendiente de confirmar la fecha.

15. Con relacién al indicador no. 14 del SISMAP sobre Empleados Reconocidos con Medalla al Mérito,
Benita Polanco dice que ya solicito a TIC que le remita un listado con los empleados con mas de 25
afios en la institucién. Randy Castro se compromete a enviar algunos empleados para ser fines de que
sean verificados por RR.HH.

16. La 3ra jornada de vacunacioén serd programada para la préxima semana. En esta jornada solo se
convocara al personal que resta por colocarse la 2da dosis de Tétanos y Hepatitis B. Se acuerda que
Ivelisse Martinez coordinara con Salud Publica para confirmar la fecha exacta de esta actividad, que es
parte de la Mejora no. 10.

17. Randy Castro se compromete enviar el listado de Salud Ptblica donde aparecen todos los empleados
pendientes de vacunar. Benita Polanco se compromete a llamarlos y convocarlos para la fecha que
confirme Salud Publica.

18. Randy Castro present9 el Informe de Evaluacion de Riesgos Laborales fruto de la inspeccién realizada
por la ARL Salud Segura.

19. Benita Polanco y Randy Castro resaltan la urgencia de colocar una persona calificada en esa érea, que.
cumpla con el perfil suministrado a la direccion mediante comunicado de fecha 19 de julio del 2017. .

4l RECURSOS /
N -\ HumaNos /.
I}fg. Randy Castro Lic. Benita Polanco "~ %

"RAAVEC,
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— Socializacion Manual de Funciones del Consejo de Directores,
Direccion General y Departamento Juridico.
Celebrada en Fecha 04 de Octubre del 2017 Hora Inicio (9:30 a.m.
Lugar Oficinas del Lic. José Miguel de laCruz | Sesién No. 4
PRESENTES:

1. Lic .José Miguel de La Cruz Mendoza, Encargado del Departamento Juridico.
2. Licda. Ivelisse Martinez, Encargado Division de Formulacion, Evaluacion y Monitoreo de P.P.P.

AGENDA:

1. Sociabilizar Manual de Funciones del Consejo de Directores, Direccién General y
Departamento Juridico.

Temas Tratados y Acuerdos Llegados:

1. Licda Ivelisse Martinez, explica oficio y documentacion enviadas por el Ing. Randy Castro encargado
del Departamento de Planificacion y Desarrollo, las cuales detallan las funciones del Consejo de
Directores, Direccion General y las funciones y estructura organizativa relacionada con el departamento
juridico.

Licda.lvelisse Martinez, explica que las funciones que se toman de referencia para las funciones del
Consejo de Directores y la Direccion General son las comprendidas en los reglamentos SN-010-03 sobre
El Consejo de Directores y el S-N-010-04 sobre la operatividad del a institucion.

N

o

Licda. Ivelisse Martinez, también explica que las funciones relacionadas al Departamento Juridico son las
emitidas por la resolucién 30-2014, del Ministerio de Administracién Piblica (MAP). Esta Resolucion
habla de cémo deben estar estructurados los departamentos juridicos en las instituciones publicas y la
funciones generales.

>

Licda.lvelisse Martinez, procede a explicar la estructura de cargos que debe de tener en el departamento
Juridico y para ello se muestra los cargos y los perfiles con ejemplos de la nomenclatura de cargos que
emite el MAP. Se le solicita al Lic. José Miguel de la Cruz Mendoza, que incluya las funciones ,tareas y
cargos que €l considere necesarios para las actividades que se realizan en el Departamento Juridico

W

Lic. José Miguel de la Cruz Mendoza, considera que las funciones tanto del Consejo de Directores, de la
Direccién General y del Departamento Juridico deben de quedar tal cual estin expresadas en el
documento enviado, pues estas se definen en los reglamentos y resolucién mencionados arriba.

o

Lic. José Miguel de la Cruz Mendoza, en cuanto a la estructura de cargos que debe contemplarse para el
departamento juridico 3 personas. Las cuales tendran los siguientes cargos: 1-Una persona que asista
directamente al Encargado departamental, 2-Un encargado de Litigios, 3- Encargado de Procesos Legales.

=

por un periodo de 3 meses para las tres posiciones y ademas deben tener conocimientos (entender, leer y
escribir) de los idiomas francés e ingles. Ademas se debe tener el manejo y conocimientos de las
normativas concernientes a Transparencia, Ministerio de Administracion Publica y sus normativas y
conocimientos relacionados a la Direccion General de Etica e Integridad gubernamental (DIGEIG).

Lic. José¢ Miguel de la Cruz Mendoza, solicita que los cargos contemplen: que el tiempo probatorio 5687
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8. Licda. Ivelisse Martinez, agrega que se adaptaran los cambios a los cargos y perfiles de acuerdo a las
normativas del Misterio de Administracion Pablica (MAP) y a las necesidades la institucion.

A

Licda. Ivelisse Martifiez
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T Socializacion Manual de Organizacion y Funciones de la Division de
ema s
Servicios Generales
Celebrada en Fecha 3 de octubre del 2017 Hora Inicio | 2:30 pm
Lugar Edificio Administrativo Sesion No. | 3
PRESENTES:

1. Randy Castro, Encargado del Departamento de Planificacion y Desarrollo
2. Pedro Almanzar, Encargado de la Division de Servicios Generales

1. Socializar Manual de Organizacién y Funciones de Servicios Generales

Temas Tratados y Acuerdos Llegados:

1. Randy Castro explicé que luego de aprobada la estructura organizativa d¢ CORAAVEGA por el
Consejo de Directores de CORAAVEGA y el Ministerio de Administracion Publica (MAP), el
Departamento de Planificacion y Desarrollo ha iniciado la elaboracion del Manual de Organizacion y
Funciones.

2. Randy Castro entreg6 al encargado de la Division Servicios Generales la estructura organizativa y las
funciones de dicha division.

3. Pedro Almanzar leyo las funciones de la Division de Servicios Generales, asi como las funciones de
las secciones de planta fisica, seguridad, mayordomia y transportacion.

4. Randy Castro procedié a preguntar a Pedro Almanzar si estaba de acuerdo con las funciones
desarrolladas por el Departamento de Planificacion y Desarrollo para la Division de Servicios
Generales, o por el contrario entendia faltaban otras funciones.

5. Pedro Almanzar indicé estar de acuerdo con la estructura organizativa y el manual de funciones de la
Division de Servicios Generales.

6. Pedro Almanzar aclar6 que la seccion de seguridad actualmente depende de la Direccion General, y
no por lo tanto no esta debajo de su responsabilidad como se indica en el organigrama. Randy Castro
puntualizé que tan pronto se complete el manual de funciones y el manual de cargos, y que los mismos
sean aprobados por el MAP, se procedera a implementar los cambios de lugar con el apoyo de la
Direccion General. Explica ademas que todos los cargos actuales y faltantes de la division de servicios
generales estan siendo contemplados-dentro del Manual de Cargos.

J a 7
DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION
,PESARROLLO

q. ro Almanzar
nc, Piv. Servicios Generales

r ng. Randy Castro
Enc. Ppto. Planificacién y Desa
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Tema Socializacion Manual de Funciones y Estructura Organizativa

Celebrada en Fecha 4 de octubre del 2017 Hora Inicio | 11:15 am
Lugar Edificio Administrativo SesiéonNo. | 5

1. Randy Castro, Encargado del Departamento de Planificacién y Desarrollo
2. Rafael Hilario, Encargado Seccion Acceso a la Informacion Publica

1. Socializar borrador del manual de organizacién y funciones
2. Socializar la estructura organizativa del drea Acceso a la Informacién Publica

Temas Tratados y Acuerdos Llegados:

1. Randy Castro presentd y explic la nueva estructura organizativa aprobada por el Ministerio de
Administracién Piblica (MAP) y el Consejo de Directores de CORAAVEGA.

. Randy Castro le informé al RAI que el Departamento de Planificacién y Desarrollo ha iniciado la
elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones.

Se procedio a leer y discutir con el RAI todas las funciones contempladas en el MOF, indicéndole
ademis que podian ser incluidas otras funciones adicionales que no aparezcan en las indicadas en el
manual.

Rafael Hilario dijo estar de acuerdo con las funciones de la Seccién de Acceso a la Informacién Publica
contempladas en el MOF.

Rafael Hilario
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Socializacion de Estructura Organizativa y Manual de Funciones

Tema Departamento de Operaciones
Celebrada en Fecha 7 de noviembre 2017 Hora 9:30 2 11:03 am
Lugar Edificio Gubernamental Sesion No. | 8

Ing. Félix Matos, Encargado del Departamento de Operaciones

José Rosario, Encargado de la Seccion de Produccion y Tratamiento de Agua Potable

José Miguel Lantigua, Encargado Division de Recoleccion y Tratamiento de Aguas Residuales.
Nelson Ferreira, Encargada Seccion de Operaciones Jima

Hidalgo Peralta, Seccion de Operaciones de Tireo

Vicente Cabrera, Seccion de Operaciones de Constanza

Mario Gémez, Encargado Seccion de Mantenimiento de Tanque y Redes de Agua Potable

® N oW~

Ubaldo Morel, Encargado Seccion de Operacion de Tanques y Redes de Agua Potable

1. Sociabilizar Nueva Estructura Organizativa
2. Socializar Manual de Funciones del Departamento de Operaciones

Temas Tratados y Acuerdos Llegados:

1. Randy Castro socializo la nueva estructura organizativa aprobada por el Consejo de Directores de
CORAAVEGA, y aprobada por el MAP. Explico las nuevas creaciones con relacién al organigrama
anterior.

2. Randy Castro explico que luego de aprobada la estructura organizativa de CORAAVEGA, el
Departamento de Planificacién y Desarrollo ha iniciado la elaboracién del Manual de Organizacion y
Funciones.

3. Félix Matos, encargado del Departamento de Operaciones, dijo estar de acuerdo con el objetivo del
departamento de Operaciones que se propone en el MOF.

4. Vicente Cabrera, explica la importancia que tiene la Divisién de Asuntos Comunitarios, y que este
trabaja de manera coordinada con el Departamento de Operaciones.

5. Randy Castro entrego a cada una de los encargados del Departamento de Operaciones las funciones de
sus respectivas dreas para que la leyeran e indicaran las observaciones de lugar.

Randy Castro informé que se est4 trabajando en el manual de cargos para los 5 grupos ocupacionales.
Establecid, ademds, la diferencia entre ambos manuales.
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7. Randy Castro hizo la observacion de que algunas de estas funciones no estan siendo realizadas
actualmente tal cual aparecen en el manual, el MOF contempla como deben funcionar los departamentos,
divisiones y secciones a nivel general, y no necesariamente refleja como estan funcionando actualmente.

8. Randy Castro sefialé que para implementar la estructura y los manuales de cargo y funciones se va a
requerir entrar nuevo personal calificado y capacitar el personal actual de las diferentes 4reas. Explica
que se estdn gestionando alianzas estratégicas con organismos dedicados a la formacion como el
INFOTEP, y el INAP.

9. Félix Matos ley6 las funciones del Departamento de Operaciones, no presento ningin cambio en las
funciones asignadas.

10. Hidalgo Peralta, ley0 las funciones de las secciones de las zonas operaciones periféricas. Los encargados
de las Secciones de Constanza, Tireo y Jima indicaron estar de acuerdo con las funciones contempladas
en el MOF.

11. José Rosario explico estar de acuerdo con las funciones de las Division de Produccion y Tratamiento de
Agua Potable.

12. Luego de leidas las funciones de la Seccion de Operacion de Tanques y Redes de Agua Potable, Ubaldo
Morel explicé que las funciones estan en el manual son las mismas que el desempeiia.

13. Luego de leidas las funciones de la Seccion de Mantenimiento de Tanques y Redes de Agua Potable,
Mario Gémez explico que las funciones estan en el manual son las mismas que el desempeiia.

14. Luego de leidas las funciones de la Seccién de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado, José Miguel
_— Lantigua dijo estar de acuerdo con las funciones contempladas en el manual.

et

Félix Matos

./
Nl dlediz

Hidalgo Peralta

VY arir | sezcrorse U VA /277’/21 74
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Mario Gémez Ubaldo Morel
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CORAAVEGA

Socializacion de Estructura Organizativa y Manual de Funciones

Tema Departamento Comercial

Celebrada en Fecha Hora 11:03 am 12:00 pm
Lugar Edificio Gubernamental Sesion No. | 9

7 de noviembre 2017

1. Ing. Dionisio Franco, Encargado del Departamento Comercial
2. Ing. Gustavo Garcia, Encargado de la Division de Facturacion
3. Ing. Ana Blanco, Encargado Division de Catastro

1. Sociabilizar Nueva Estructura Organizativa
2. Socializar Manual de Funciones del Departamento Comercial

Temas Tratados y Acuerdos Llegados:

1. Randy Castro socializo la nueva estructura organizativa aprobada por el Consejo de Directores de
CORAAVEGA, y aprobada por el MAP. Explico las nuevas creaciones con relacién al organigrama
anterior.

2. Randy Castro explico que luego de aprobada la estructura organizativa de CORAAVEGA, el
Departamento de Planificacion y Desarrollo ha iniciado la elaboracién del Manual de Organizacion y
Funciones.

3. Dionisio Franco, encargado del Departamento Comercial, dijo estar de acuerdo con el objetivo del
departamento Comercial que se propone en el MOF.

4. Randy Castro entregé a cada una de los encargados del Departamento Comercial las funciones de sus
respectivas areas para que la leyeran e indicaran las observaciones de lugar.

5. Randy Castro informé que se esta trabajando en el manual de cargos para los 5 grupos ocupacionales.
Establecio, ademas, la diferencia entre ambos manuales.

6. Randy Castro hizo la observacion de que algunas de estas funciones no estin siendo realizadas
actualmente tal cual aparecen en el manual, el MOF contempla como deben funcionar los departamentos,
divisiones y secciones a nivel general, y no necesariamente refleja como estén funcionando actualmente.

7. Randy Castro sefialé que para implementar la estructura y los manuales de cargo y funciones se va a
requerir entrar nuevo personal calificado y capacitar el personal actual de las diferentes 4reas. Explica
que se estan gestionando alianzas estratégicas con organismos dedicados a la formacién como el
INFOTEP, y el INAP.
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8. Randy Castro ley6 las funciones del Departamento Comercial, Dionisio Franco no presento ningin
cambio en las funciones asignadas.

9. Gustavo Garcia ley6 las funciones de la Division de Facturacion y sus secciones. Manifest6 estar de
acuerdo con todas la funciones contempladas en el manual.

10. Ana Blanco explico estar de acuerdo con las funciones de la Division de Catastro y sus secciones.

{7

Randy Castro "Dionisio Franco

Ana Blanco
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“Aifio del Fomento de las Exportaciones”

20 de marzo del 2018
La Vega, Rep. Dom.

Ing. José Hidalgo Diaz
Presidente del Consejo

Ing. Omar Beato
Director General

Distinguidos ingenieros:

Luego de un cordial saludo, tengo a bien remitirle ¢l Manual de Organizacién y Funciones de la
Corporacién del Acueducto y Alcantarillado de La Vega (CORAAVEGA).

Estamos convencidos de que este manual serd una guia y fuente principal de consulta para las
autoridades y empleados sobre la institucién y su funcionamiento, y que a la vez contribuirg
significativamente al logro de los objetivos y metas estratégicas de nuestra institucion.

Con sentido de alta consideracién y estima, me despido de usted.

Atentamente,

%g. Randy Castro
Enc. Dpfo. Planificacién y Desarrollo
CORAAVEGA

‘[H/}dfk Qd\a -
A, u(i’?/z 018

& 809-573-2222 - 809-242-3138 & 809-242-4411 [ www.coraavega.gob.do
LA VEGA, REP. DOM. * RNC 430093297
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“Afio del Fomento de las Exportaciones”

26 de marzo del 2018
La Vega, Rep. Dom.

Lic. Benita Polanco
Gerente de Recursos Humanos

Estimada licenciada:

Luego de un cordial saludo, tengo a bien remitirle el Manual de Organizacién y Funciones
de la Corporacién del Acueducto Y Alcantarillado de La Vega (CORAAVE GA).

El Manual de Organizacion sera una guia y fuente principal de consulta para las autoridades y
empleados sobre la institucién y su funcionamiento, y que a la vez contribuir4
significativamente al logro de los objetivos y metas estratégicas de nuestra institucién.

Con sentido de alta consideracién y estima, me despido de usted.

Atentamente,

Ing. Randy Castro
Enc. Dpto.Planificacién y Desarrollo
CORAAVEGA

C 809-573-2222+809-242-3138 @ 809-242-4411 I www.coraavega.gob.do
LA VEGA, REP. DOM. + RNC 430093297



