PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DOMINICANA
DEFENSA CIVIL

“Ano del Fomento de las Exportaciones”

Resolucién Nim.DC-0001-2018, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina de la Defensa Civil.

EL DIRECTOR EJECUTIVO

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa de la Oficina de la Defensa Civil, debe
estar orientada en funcién de la misién, vision, objetivos y estrategias institucionales, tomando
en cuenta las modernas corrientes de gestion.

CONSIDERANDO: Que la ley Nim. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008,
que crea la Secretaria de Estado de Administracion Piblica, hoy Ministerio de Administracion
Publica, en su articulo 8, numeral 6, faculta al Ministerio de Administracién Pdblica a dirigir los
distintos procesos de gestion del recurso humano al servicio de la Administraciéon Publica
Central y Descentralizada.

CONSIDERANDO: Que la Oficina de la Defensa Civil debe contar con los instrumentos
administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia las funciones para las cuales ha sido
creado.

CONSIDERANDO: Que La Ley 41-08, que crea el Ministerio de Administracién Pablica,
establece en su articulo 8, numeral |2, que ésta es la institucion encargada de evaluar y
proponer las reformas de las estructuras organica y funcional de la administracién pablica.
Asimismo, revisar y aprobar los manuales de procedimiento y de organizacién y organigramas
que eleven para su consideracion los érganos y entidades de la administracién publica.

VISTOS:
- Constitucion de la Republica, proclamada el 26 de enero del 2012.
- Ley No. 257, del 28 de junio del 1966, que crea la Oficina de la Defensa Civil.

- Ley No. 147-02, del 22 de septiembre del 2002, la cual adopta una politica nacional de
gestion de riesgos, se crea el Sistema Nacional para la Prevencién, Mitigacién y Respuesta
ante desastres de la Repiiblica Dominicana.

- Ley Nim. 200-04, del 28 de julio del 2004, que crea la Oficina de Acceso a la Informacién,

y su Reglamento de aplicacién, establecido mediante el Decreto No. 130-05, del 25 de
febrero del 2005.

- Ley NGm. 340-06, del 18 agosto del 2006, sobre Compras y Contrataciones de Bienes,

Servicios, Obras y Concesiones en el Sector Puiblico, modificada en parte por la Ley NGm.
449-06 de diciembre del 2006.
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Ley Num. 10-07, del 08 de enero del 2007, que instituye el Sistema Nacional de Control
Interno y de la Contraloria General de la Repiblica, y su Reglamento de Aplicacién No.
491-07.

Ley Num. 498-06, del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacién e Inversién Publica.

Ley Nam. 05-07, del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

Ley NaGm. 41-08 de Funcion Publica, del |6 de enero de 2008, y que crea la Secretaria de
Estado de Administracion Piblica, hoy Ministerio de Administracion Publica.

Ley NUm. 247-12 Orgdnica de Administracién Publica, del 09 de agosto del 2012.

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

Decreto Num. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la
profesionalizacion de la funcién publica, y el disefio de estructuras homogéneas que sirvan
de integracién y coordinacidn transversales en las ireas responsables de las funciones
juridico-legales, administrativo-financieras, recursos humanos, informacion, estadisticas,
planificacion, coordinacion y ejecucién de proyectos de cooperacion internacional y
tecnologia de la informacion y comunicacion.

Decreto Nam. 56-10, del mes de febrero del 2010, que cambia la denominacién de las
Secretarias de Estado a Ministerios.

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

Resolucion 01-2017, de fecha 24 de julio de 2017, que aprueba la estructura organizativa
de la Oficina de la Defensa Civil.

Resoluciéon Num. 30-2014, de fecha Iro. de julio de 2014, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Juridicas en el Sector Publico.

Resolucion Num. 51-2013, del 03 de diciembre de 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

(TIC).

Resolucién Nam. 14-2013, del | | de abril de 2013, que aprueba los Modelos de Estructura
Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD).

Resolucion Nim. 194-2012, del 01 de agosto de 2012, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién Publica.

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

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

ARTICULO I: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de la Defensa
Civil, con el objetivo de dotar a la institucién de un instrumento de gestién que contribuya al
fortalecimiento y desarrollo institucional.

ARTICULO 2: Conforme a la presente Resolucion, se consigna anexo el Manual de
Organizacion y Funciones, en el cual se detallan las funciones de todas las dreas que conforman
la estructura organizativa de la Oficina de la Defensa Civil, aprobada por la Resolucién Nim.
001-2017 de este organismo.

ARTICULO 3: Las creaciones, modificaciones, supresiones y actualizaciones de las areas
organizativas de la Oficina de la Defensa Civil, deberan ser notificadas al Ministerio de
Administracion Piblica (MAP), para fines de aprobacion.

ARTICULO 4: Se instruye a la Direccién de Planificacién y Desarrollo de la Oficina de la
Defensa Civil, para que promueva la implementacién, evaluacién y actualizacién del Manual de
Organizacién y Funciones.

Dada en la ciudad de Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, Capital de la Republica
Dominicana, a los veinti(n (21) dias del mes de mayo del afio 2018.

Lic. Ramén Ventura C
Ministro de Administracion P
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1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.
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1.1. Introduccion
El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de la Defensa Civil constituye una
herramienta e instrumento de vital importancia como guia para la realizacién de consultas
en materia organizacional. Este contiene detalles sobre la estructura organizacional de la
Institucion, las lineas de control establecidas, la composicion de las relaciones jerarquicas
existentes entre cada nivel y a su vez la Estructura de los cargos que forman parte de las

unidades de trabajo.

El Manual permitird una eficaz comprension del funcionamiento de los diferentes niveles
jerarquicos establecidos en la piramide organizacional, creando asi mecanismos eficaces
de comunicacién entre cada nivel, esto debido a que cada unidad de trabajo tendra
conocimiento de las funciones especificas que le son asignadas, es decir este serd un

instructivo y/o guia que delimitara las responsabilidades y competencia de cada area.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de la Defensa Civil sera un verdadero
instructivo de gerencia que permitird el cumplimiento de la Mision, Vision y Objetivos,

permitiendo que los empleados y funcionarios se identifiquen con este.

De igual manera este Manual podra ser sometidos a modificaciones, debido a cambios
suscitados en la estructura organizacional, materializado en la creacién de nuevas
unidades de trabajo, la disolucion de las mismas, y en algunos casos la fusion de estas, el
Departamento de Planificacion y Desarrollo sera el encargado de introducir dichos cambios,
contando con la colaboracién y/o apoyo de otras unidades trabajo. Para luego

este ser sometido al Ministerios de Administracion Publica (MAP), para su posterior

aprobacion.
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1.2. Objetivos del Manual.

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

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

=  Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

= Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucion y
muy especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una visién 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 mision institucional.

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

institucion.
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1.3. Alcance.

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

organizativas que conforman la estructura formal de la institucion.

1.4. Metodologia Utilizada.
a) Aplicacion del Formulario FO-DDO-003, Cuestionario para el Inventario de Procesos
y Analisis de la Estructura.
b) Analisis y validacion de las informaciones levantadas.
c) Descripcion de las funciones de las unidades organizativas.

d) Redaccion, impresién y distribucion del Manual de Organizacion y Funciones.

1.5. Puesta en Vigencia.
Este Manual deberd ser puesto en vigencia mediante una Circular de la Méaxima
Autoridad, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el

mismo.

1.6. Edicion, Publicaciéon y Actualizacion.
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. La maxima autoridad delegard en el Departamento de Planificacién y
Desarrollo la distribucién, edicién y actualizacién del Manual. Las peticiones de cambios

deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde al Departamento de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el

presente Manual, al menos una vez al afio, en caso de modificaciones en la estructura
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Oficina de la Defensa Civil, Santo Domingo, D.N. abril 2018.



W

Presidencia de la Republica Dominicana

OFICINA DE LA DEFENSA CIVIL

Manual de Organizacion y Funciones

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 de la maxima Autoridad y socializada con todos los Encargados de las

diferentes unidades que conforman la institucién.

1.7. Distribucion del Manual.
Recibiran una copia completa del Manual:
e El Director Ejecutivo

e Los Encargados de Areas.

1.8. Definicién de Términos.

e Organizacién: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas,
gue actlan e interactan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para
gue los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados

fines.

e Funciones: Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion o area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la

planeacién, organizacion, coordinacion, direccion y control.

e Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena

de mando establecida en una organizacion.
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e Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen obijetivos institucionales,

politicas y estrategias de la entidad.

e Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y

estrategias definidas en el nivel maximo.

¢ Nivel Sustantivo u Operativo: Es donde se ejecutan las operaciones de la

entidad y se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

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

superior.

e Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e
instancias de coordinacion interna establecidas por una entidad para cumplir con

sus objetivos estratégicos y operativos.
e 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.
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e 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 méas de los resultados

prioritarios que la institucion debe producir para terceros.

e Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision
de operaciones. Su creacion obedece a una division del trabajo por funciones, por

producto, territorio, clientes, procesos, etc.

e Divisiéon: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor al departamento,
especializada en determinada funcion o servicio de las asignadas al

departamento, bajo la cual esta subordinada.

e Seccion: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor a una division.

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

entre ellas.

e Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos

debidamente aprobados por quienes ejercen la direccion de una organizacion.

e Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,

facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en
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proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece relaciones
entre varias partes del trabajo.
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2. INFORMACIONES GENERALES DE LA OFICINA DE LA
DEFENSA CIVIL (ODC).
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2.1. Breve Resefia Historia de la Institucion.

La Defensa Civil tuvo su origen en una convocatoria a reunion que se hizo a traves de
las autoridades de la época competente y representativa del conglomerado nacional,
tanto civiles como militares, para delinear los pasos a seguir frente a cualquier
eventualidad de la naturaleza que se presentara, especialmente huracanes y Sismos.
Esa reunion inicial y subsiguiente dio lugar a la formacion de una “Junta contra

Huracanes en Cuidad Truijillo” con la finalidad de proteger vidas y propiedades.

Antes del afo 1966, cuando llegaba la temporada de huracanes, un grupo de
radioaficionados se reunia en la Cruz Roja para estar atentos por si surgia algun tipo de
emergencia, inmediatamente ponerse a disposicibn y ayudar en todo lo posible,
inclusive, usando sus propios equipos de comunicacion para asi tener contacto con el

exterior en caso de que las redes telefonicas resultaran afectadas.

Al surgir el triunvirato fue designado el Dr. Rafael Cantizano Arias, como presidente de
la Cruz Roja y al mismo tiempo nombraron al Ing. Carlos D” Franco como director de la
Defensa Civil, quien, con un grupo compuesto por seis personas, se instal6 en la calle

Francia esquina Galvan, siendo esa la primera oficina de la Defensa Civil.
Al surgir el Gobierno Provisional, presidido por el Dr. Héctor Garcia Godoy, a los
diecisiete dias del mes de junio de 1966, fue promulgada la Ley 257, mediante la cual

fue creada la Defensa Civil, institucion dependiente de la Secretaria Administrativa de la
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Presidencia (ahora Ministerio de la Presidencia) y quien en la actualidad preside la

Comision Nacional de Emergencias.

Mas adelante, el local fue trasladado a la calle Dr. Delgado No. 164 y luego en la gestion
del Contralmirante Radhamés Lora Salcedo se reubicé a la Plaza de la Salud, donde aun

permanece.

2.2. Mision, Vision y Valores.

Mision:

Dirigir las acciones de coordinacion, preparacion y operacion de todas las funciones de
emergencias ante la ocurrencia de un evento natural o antropico en una forma eficiente
y eficaz, garantizando un control adecuado de las operaciones para resguardar la vida y

la propiedad de los habitantes de Republica Dominicana.

Vision:

Perdurar a través del tiempo como una Institucién de servicio y socorro con una correcta
distribucion de ayudas humanitarias y priorizar las necesidades ante cualquier evento
nacional, garantizando la responsabilidad, esfuerzo y compromiso de las instituciones

involucradas para una respuesta eficaz y eficiente.
Valores:

Vocacion de Servicio, Responsabilidad, Cortesia, Decoro, Disciplina, Pulcritud,

Probidad, Honestidad, Vocacion de Justicia, Lealtad.
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2.3. Base Legal.

Mediante la Ley 257-66, se crea la Oficina de la Defensa Civil (ODC), con jurisdiccion
nacional, la cual seré regida por una Oficina Central que centra su asiento en la ciudad

ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional.

2.4. Objetivo General.

La Defensa Civil tiene por objetivo principal asegurar que los operativos del pais sean
adecuados para los perjuicios que se originen por los desastres causados por
inundacién, terremoto, tormenta, huracan, fuego, escasez o distribucion deficiente de
suministro de materiales, u otros motivos similares, y en general para proveer el orden,
salud y bienestar econémico, seguridad publica prevencion de la vida y de la propiedad

en tales circunstancias.

2.5. Atribuciones Principales.
Coordinar las funciones de los distintos departamentos del Estado, de sus
organizaciones autonomas y de las entidades privadas de toda clase, para que se realice
la més eficaz preparacion de los recursos humanos, econdémicos y facilidades en casos

de desastres.

Ademas de las atribuciones enumeradas anteriormente, la misma tendra a su cargo las

siguientes:
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Proporcionar la creacion de organizaciones de voluntarios para llevar a cabo las
funciones de Defensa Civil;

Recomendar al Poder Ejecutivo, dictar los reglamentos necesarios para la fiel
ejecucion de la presente Ley;

Preparar un plan y programa general para la Defensa Civil en todo el territorio
nacional;

Requerir de los organismos e instituciones autbnomas del Estado y de sus
respectivas dependencias, asi como de las entidades privadas, los servicios y

facilidades de lugar en todo asunto relacionado con la Defensa Civil.

2.6. Catalogo de Servicios.

2.6.1.A la Comunidad:

Salvaguardad vidas y propiedades.

Labores de Salvamento, Blusqueda y Rescate.

Entrenamiento y capacitaciones Comunitarias.

Operativos Masivos (Semana Santa, Navidefios, Fiestas Patronales, Etc.)
Elaboracion de Planes de Emergencias.

Asistencia y Atencion de Victimas de eventos adversos.

Acciones Preventivas y de Preparacion de la Poblacién para Gestionar el Riesgo.
Ejercicios de Simulacion y Simulacro.

Disefios de Rutas de Evacuacion.

Gestionar los Albergues o Centro de Acogidas.

Recibir y Distribuir Las Ayudas Humanitarias
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2.6.2.Personal Voluntario y Administrativo:

e Formacion, Capacitacion en diferentes areas del conocimiento.

e Oportunidad de crecimiento y reconocimiento Personal.

e Espacio para desarrollar metas, aptitudes, replicar habilidades e intercambio de
experiencias.

e Oportunidad de Ofertar su tiempo y conocimientos a favor de la ciudadania, a
través de servicio comunitario y acuerdo interinstitucionales.

e El trabajar en Equipo para el logro de Objetivos Comunes.

e Servir a sus conciudadanos afectados por un evento adverso.

e Crearle el espacio de convertirse en un Lider Comunitario.

e Oportunidades de Becas, (Académicas, Técnicas, etc.).

e Seguro de Vida por accidente en el ejercicio de su labor como voluntario.

e Seguro de Salud por su labor como voluntario.

2.6.3. Adiestramiento:
e Capacitaciones al personal Brigadista y Voluntarios.
e Cursos, talleres a lideres comunitarios y Sociedad Civil Publica o Privadas.

e Cursos, talleres al Personal Administrativo y Operativo.

2.6.4.0tras actividades de indoles sociales:
e Servicio de ambulancia
e Operativos Médicos
e Certificado de OBJECION O NO OBJECION a instalacion de antenas de
telecomunicaciones.

e Certificado de OBJECION O NO OBJECION a la instalacién de Estaciones de
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Combustibles y Envasadora de Gas propano.
e Renovacién del Certificado de NO OBJECION a la instalacién de Estaciones de

Combustibles y Envasadoras de Gas propano.
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3. ORGANIZACION.
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3.1. Niveles Jeréarquicos.

A los fines de lograr coherencia, uniformidad y claridad en la estructura organizativa de
esta institucién, se establecen cuatro (4) niveles jerarquicos identificados por las
siguientes nomenclaturas, conforme a las normas establecidas en la Ley Orgénica de
Administracion Publica 247-12.

a) Direccién

b) Departamento

c) Divisién

d) Seccion.

3.2. Estructura Organizativa.

Unidades Normativas o de Maxima Direccidn:

e Consejo Directivo;

e Despacho del Director Ejecutivo;

Unidades Consultivas o Asesoras:

¢ Responsable Acceso a la Informacion;

e Departamento de Planificacion y Desarrollo;
e Departamento de Comunicaciones;

e Departamento Juridico;

e Departamento de Recursos Humanos;
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Unidades Auxiliares o de Apoyo:

¢ Division de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion;

¢ Division de Seguridad;

e Departamento Financiero, con:

e Division de Contabilidad;

e Departamento Administrativo, con:
e Divisién de Servicios Generales;

e Divisién de Almacén y Suministros;

¢ Division de Compras y Contrataciones;
e Seccion de Correspondencia;

e Seccion de Transportacion;

Unidades Sustantivas u Operativas:

e Departamento de Operaciones, con:

e Division de Albergues y Refugios;

e Divisién de Brigadas;

e Divisién de Voluntarios;

e Divisién de Radio y Telecomunicaciones;

e Seccidn Sala de Situacion;

e Departamento Medico, con:

e Seccion de Psicologia;
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e Direccion Escuela Nacional de Gestion de Riesgos, con:
e Departamento de Formulacién de Proyectos, Planes y Programacion;
e Departamento de Becas;

e Seccion Biblioteca Pinacoteca;

e Unidades Desconcentradas:

e Oficinas Provinciales.
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4. ORGANIGRAMA
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5. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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5.1. UNIDADES ASESORAS Y CONSULTIVAS
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5.1.1. Consejo Directivo

Naturaleza de la Unidad ; Normativa o Maxima Direccion

Estructura Orgénica : El Personal que la Integra

Dependencia : Presidencia de la Republica.

De Coordinacién : Con dos Oficiales de la Defensa Civil y Cuatro

miembros designados por el Poder Ejecutivo.

Objetivo General:
Tomar decisiones y/o medidas pertinentes en caso de desastres y relacionadas a

asuntos de interés nacional relacionadas a la institucion.

Funciones Principales:

a) Estar a cargo de la Oficina de la Defensa Civil.

b) Recomendar para su nombramiento al personal técnico y administrativo
remunerado que sefale la letra a) del Art. 4, de la Ley de la Defensa Civil.

c) Administrar los fondos asignados a la Defensa Civil segun el Art. 13, y el fondo de
reserva que sefiala el Art. 14 de la Ley de la Defensa Civil, asi como todos los
bienes y propiedades pertenecientes a la institucion.

d) Recibir y tramitar al poder ejecutivo el informe mensual que el Oficial
Administrativo prepare;

e) Realizar secciones extraordinarias cada vez que sea necesario;

f) Aprobar las compras cuyo monto sea mayor de RD$1,000.00 (mil pesos);

g) Autorizar las dietas y viaticos que correspondan a los distintos funcionarios;

h) Supervisar todos los programas que llevan a cabo las diferentes unidades
administrativas de la institucion.
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Estructura de Cargos:
e Director Ejecutivo de la Oficina de la Defensa Civil (1)
¢ Oficiales de la Oficina de la Defensa Civil (2)

e Miembros designados por el Poder Ejecutivo (4)
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5.1.2. Despacho del Director Ejecutivo

Naturaleza de la Unidad ; Normativa o Maxima Direccion

Estructura Orgénica : El Personal que la Integra

Dependencia : Presidencia de la Republica

De Coordinacion : Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Establecer las pautas y lineamientos a seguir para que los operativos del pais sean
adecuados en relacion a los perjuicios que se originen por los desastres causados por
inundacion, terremoto, tormenta, huracan, fuego, escasez o distribucion deficiente de
suministro de materiales, u otros motivos similares, y en general para proveer el orden,
salud y bienestar econdmico, seguridad publica prevencion de la vida y de la propiedad

en tales circunstancias.

Funciones Principales:
e Gestionar el desarrollo de programas de Prevencion, Mitigacion y Respuesta ante
cualquier desastre natural o antrépico.

e Supervisara el programa general relacionado con el personal voluntario de la
ODC.

e Dirigir, vigilar y controlar la formulacion e implementacion de los planes y
programas en materia de Gestion de Riesgos.
e Dirigir los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control

de la entidad, para el cumplimiento de su mision.
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Rendir informes al Presidente de la Republica, al Director del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica y al Consejo Asesor sobre las
actividades desarrolladas por la entidad.

e Asesorar y acompafar al Gobierno Nacional en la formulacion de las politicas,
planes, programas, proyectos normativos y operativos relacionados con las
materias de su competencia.

e Dirigir la gestion de la entidad en relacién con las Oficinas Provinciales, con
competencias relacionadas con la politica de reintegraciéon y promover la
colaboracion y articulacion entre las todas.

e Dirigir la formulacion del Plan Estratégico de la Institucion.

e Coordinar la ejecucion de las politicas, planes y programas que impulsen alianzas
con organismos nacionales e internacionales para el desarrollo del proceso de
reintegracion, atendiendo las politicas fijadas en la materia por las autoridades
competentes.

e Coordinar la ejecucion de las politicas, planes y programas que impulsen alianzas
con autoridades locales para el desarrollo del proceso de reintegracion,
atendiendo las politicas fijadas en materia de gestion de riesgos por las
autoridades competentes.

e Aprobar el anteproyecto del presupuesto de funcionamiento, asi como el plan de
compras y el proyecto del programa anual.

e Ejercer las funciones relacionadas con el control interno de la entidad.

e Dirigir y supervisar al personal técnico y administrativo remunerado, ademas del
personal voluntario de la institucion.

e Gestionar la prevencién y controles ante las situaciones de desastre y calamidad

en la fase primaria de prevencion inminente y de atencion inmediata cuando ellas
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hayan sido declaradas, actuar en los términos definidos en los actos
administrativos de declaratoria de tales situaciones.

e Colaborar en la conservacion de la seguridad interna y en el mantenimiento de la
Soberania Nacional, promoviendo el fomento de la cultura de prevencion.

e Gestionar las labores de Busqueda, Rescate y Primeros Auxilios;

e La preparacion y gestidon practica de ejercicios y simulacros para la implantacion
y mantenimiento de los planes de emergencias.

e La realizacion de estudios relativos a analisis de riesgos, asi como proyectos
piloto de caracter preventivo que permitan fundamentar planes de prevencion de
emergencias y catastrofes.

¢ El desarrollo de estudios y programas de informacion a la poblacién, asi como la
promocién de la autoproteccion ciudadana y corporativa, y de fomento de la
participacion social en las actividades de proteccion civil y emergencias, asi como
de programas de educacion para la prevencion en centros escolares.

e La tramitacion de subvenciones y ayudas para la atencién de necesidades
derivadas de siniestros o catastrofes y la preparacion de la normativa
correspondiente.

e La gestibn administrativa necesaria para la contratacion de obras, estudios y
servicios y para la adquisicién de bienes.

e Laformacion teéricay practica en la gestion de riesgos y emergencias, incluyendo
el entrenamiento de mandos y personal de los diferentes servicios y
organizaciones implicados en las actuaciones de emergencias, en particular,
servicios de extincion de incendios y salvamento, servicios sanitarios, Fuerzas

Armadas y Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.
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e La coordinacion de las relaciones con las Delegaciones y Subdelegaciones del
Gobierno, y con los 6rganos competentes en materia de gestion de riesgos de las
Comunidades Autonomas y de las Administraciones Locales.

¢ El mantenimiento de relaciones técnicas con organismos homélogos de otros
paises, especialmente de la Unién Europea, del Mediterraneo y de Iberoamérica,
y la participaciébn en las reuniones de los organismos internacionales con
competencias en gestién de riesgos, asi como en las comisiones y grupos de
trabajo constituidos en el seno de la Union Europea.

e Promover la instalacion de los sistemas de alerta temprana y medios de
comunicacién sobre emergencias y desastres.

e Coordinar la participacion de organismos nacionales e internacionales para los
procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion.

e Coordinar la asistencia humanitaria solicitada por los paises afectados por

desastres.

Estructura de Cargos:

Director Ejecutivo de la Oficina de la Defensa Civil
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5.1.3. Responsable Acceso ala Informacion

Naturaleza de la Unidad ; Consultiva o Asesora

Estructura Orgénica : El Personal que la Integra

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo

De Coordinacion : Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Convertir la informacién en una herramienta al servicio de la ciudadania para garantizar
el derecho del ciudadano al libre acceso a la informacién publica, siguiendo los
lineamientos de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica numero 200-

04, y las normas establecidas por la institucion.

Funciones Principales:

e Recibir y terminar las solicitudes de suministro de informacién acera de la
institucion, siguiendo los lineamientos normativos e institucionales establecidos.

e Sistematizar la informacion de interés Publico, tanto para brindar acceso a las
personas interesadas, como para su publicacion a través de los medios
disponibles.

e Garantizar el acceso directo del publico a informacién béasica de la institucién a
través de publicaciones y medios electronicos como internet, “Pagina Web”, etc.

e Orientar a los ciudadanos o interesados con relacion a los tramites y
procedimientos que estos deben seguir para solicitar la informacion de la
institucion.

e Orientar a los ciudadanos respecto a otros organismos, institucionales o

entidades que pudieran tener la informacion que solicitan, si esta disponible al
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publico en medios impresos, tales como libros, archivos o cualquier otro medio y
la forma en que puede tener acceso a dicha informacion previamente publicada.

e Establecer un sistema de demostracion de la entrega efectiva de la informacion
al ciudadano, tomando las previsiones técnicas correspondientes, tales como:
reglas de encriptacion, firma electrénica, certificados de autenticidad, reportes
electronicos, manuales de entrega.

e Notificar a los solicitantes en caso de que la solicitud deba ser rechazada por
algunas de las razones previstas en la ley, y dentro de los plazos que esta
establece.

e Elaborar reportes estadisticos y balances de gestion en materia de solicitudes de
acceso a la informacion.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

¢ Responsable de Libre Acceso a la Informacién. (1)
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5.1.4. Departamento de Planificacién y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad ; Consultiva o Asesora

Estructura Orgénica : El Personal que la Integra

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo

De Coordinacion : Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Asesorar a la méxima autoridad de la Institucion en materia de politicas, planes,
programas Yy proyectos de la institucion, asi como elaborar el Plan Estratégico
Institucional y las propuestas de cambios organizacionales y de reingenieria de

procesos.

Funciones Principales:

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

e Disefiar los instrumentos que permitan recolectar la informacion necesaria para
realizar los procesos correspondientes al ciclo de planificacion anual.

e Elaborar y mantener actualizado el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo
Anual, asi como dar seguimiento a su ejecucion.

e Participar en la elaboracion del plan de compras en coordinacion con el area de
Compras y Contrataciones de la Institucion.

e Participar en la formulacién del presupuesto anual de acuerdo a las lineas
estratégicas institucionales y el plan de compras, en coordinacion con las areas

financieras y administrativa de la institucion.
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e Disefar e implementar un proceso de gestion a fin de mantener al tanto a la
maxima autoridad sobre el riesgo que podria afectar el PEI de la Institucion.

e Disefar indicadores de gestidon en concordancia con la planificacion estratégica
institucional.

e Realizar analisis de los indicadores financieros y operativos del informe de
gestién, revisando tendencias y desviaciones, para recomendar acciones
correctivas o preventivas, segun sea el caso.

e 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.

e Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuaciéon de la
estructura organizativa de la institucion, asi como proponer alternativas de la
solucion a problemas estructurales operacionales y funcionales de la Institucion.

e Velar por el cumplimiento de la aplicacion de normas, procedimientos y
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la institucion.

e Responsable de la aplicacion e informe estadistico de la Encuesta de credibilidad
y Transparencia de la Institucion.

e Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos definidos y actividades
relacionadas en el Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

e Coordinar la elaboracion, actualizacion y monitoreo de los indicadores de gestion.
e Velar por la recoleccién y elaboracion de los datos estadisticos que sirven de
soporte a la formulacién de planes para la toma de decisiones en la institucion.

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

institucion.
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e Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de la
cooperacion internacional.

e Dar seguimiento y evaluar los 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.

e Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud,
recepcion, gestion, seguimiento y evaluacion de la cooperacion internacional.

e Participar en las reuniones de las mesas de coordinacion de la cooperacion
internacional en representacion de su sector.

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

e Recibir, evaluar y canalizar las propuestas de mejoras de los procesos.

e Coordinar la elaboracion, actualizacion y divulgacion de las diferentes politicas y
procedimientos de la institucion.

e Realizar seguimiento periédico a la efectividad de las acciones y controles
internos implementados como respuesta al riesgo.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento de Planificacién y Desarrollo. (1)
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5.1.5. Departamento de Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad ; Consultiva o Asesora

Estructura Orgénica : El Personal que la Integra

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo

De Coordinacion : Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:
Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en
la Ley Nim. 41-08, y sus reglamentos de aplicacion, garantice la existencia de servidores

publicos motivados e idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

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

e Elaborar el plan de recursos humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucién, y remitir al ministerio de Administracion Publica los informes
relacionados con este, asi como cualquier otra informacién que le fuere solicitada.

e Elaborar el presupuesto de recursos humanos en coherencia con la estrategia de
la institucion o del sector.

e Remitir anualmente el plan operativo de la Unidad, al Ministerio de Administracion
Publica.

e Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicion de los

perfiles, de acuerdo a las normas que emita el érgano rector.
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Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal a través de
concursos de oposicidn, para dotar a la institucion de personal idéneo, como lo
establece el Reglamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal en la
Administracion Pablica No. 251-15.

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

¢ Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Puablica y segun el
Reglamento de Evaluacion de Desempefio y Promocién de los servidores y
funcionarios No. 525-09.

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

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

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

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

e Velar por la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como por
la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de
Administracion Publica.

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

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

e Administrar y gestionar la existencia de servidores publicos motivados e idéneos,

gue contribuyan al logro de los objetivos institucionales
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e 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.
e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) del Departamento de Recursos Humanos. (1)
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5.1.6. Departamento Juridico

Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora

Estructura Orgénica : El Personal que la Integra

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo

De Coordinacion : Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:
Asesorar a la maxima autoridad y demds areas de la institucion en la elaboracion de
estudios e interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas, contratos o cualquier otro

aspecto legal.

Funciones Principales:

e Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los
convenios, los proyectos de Ley y de Decretos, y otros documentos legales
relacionados con las actividades y operaciones de la institucion.

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

e Elaborar los contratos para ser suscriptos por la institucion con personas juridicas
o0 morales, y mantener registro y control de los mismos.

e Velar por la actualizacion del registro y el archivo de leyes, decretos, convenios,
contrato de préstamos y demas documentos juridicos de la institucion.

¢ Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la
institucion.

e Dar seguimiento a los contratos suscriptos por el Estado Dominicano, a través de
la institucion, con organismos institucionales.

e Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion de

los asuntos de su competencia.
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Supervisar la preparacion de los textos de las circulare, oficios, boletines y otros
documentos de caracter legal para que se proponga emitir la institucion.

e Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas de la institucion.

e Representar o incoar acciones ante los tribunales y darle seguimiento a los
asuntos legales que sean referidos por las diferentes unidades organizativas de
la institucional area juridica.

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

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

e Trabajar con los internos del Programa de la Procuraduria General de la
Republica "Modelo de Gestion Penitenciaria’, en el cumplimiento de la labor
comunitaria asignada por el Tribunal de Ejecucién de la Pena del Departamento
Judicial de Santo Domingo.

e Analizar y opinar en materia juridica sobre los expedientes acerca de los
certificados de No Objecion para la instalacion de Estaciones de Combustibles.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento Juridico (1)
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5.1.7. Departamento de Comunicaciones

Naturaleza de la Unidad ; Consultiva o Asesora

Estructura Orgénica : El Personal que la Integra

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo

De Coordinacion : Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Lograr una gestion y difusion de la imagen institucional a nivel nacional, a fin de apoyar
el plan estratégico de la organizacion; proporcionando coherencia e integracion entre
objetivos y servicios ofertados y manteniendo una comunicacién activa entre todas las

unidades que la integran, a través de la difusion en los medios de comunicacion.

Funciones Principales:

e Planear, dirigir, divulgar, monitorear y coordinar las politicas de comunicacion y
de relaciones publicas de la institucion, de conformidad con los lineamientos
generales establecidos por la maxima autoridad.

e Asesorar en las estrategias informativas y promocionales relativas a la institucion.

e Coordinarlas comparecencias y presentaciones de la maxima autoridad y de otros
servidores publicos de la institucion ante diversos medios de comunicacion.

e Dirigir y coordinar la realizacion de entrevistas, conferencias, boletines y, en
general, las actividades de comunicacion social de los actos o acontecimientos de
la institucion para su difusion en medios de comunicacion.

e Presentar informacion a través de los diferentes medios de comunicacion y
relaciones publicas, sobre el desarrollo de los programas y actividades de la

Institucion.
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Procesar y coordinar las acciones de difusion y divulgacion de material informativo
de la Institucion Publica del Estado en medios masivos alternativos, asi como
proporcionar al publico solicitante informacién y orientacion sobre las actividades,
tramites y programas realizados por esta.

Establecer los lineamientos generales para la produccion de los materiales
impresos, sonoros, audiovisuales, electronicos y demas medios de difusion de la
Institucion, asi como coordinar su edicion.

Gestionar el sitio Web Institucional.

Gestionar la imagen y la informacion gréfica de la institucion.

Informar a la ciudadania de los aportes y servicios brindados por la institucion a
través de revistas, actividades y medios electrénicos.

Dirigir el enlace y la comunicacion de la Institucion con otras instituciones
Centralizadas, Descentralizadas, Autdbnomas y Municipales.

Mantener relacion y flujo de informacion permanente con los servidores publicos
a través de boletines internos, medios electronicos y actividades en temas de
interés relacionados con la institucion.

Elaborar el Manual de Crisis Comunicacional de la Institucion.

Divulgar las informaciones relacionadas con las actividades propias de la
institucion a lo interno de la misma.

Realizar cualquier funcion a fin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Comunicaciones (1)
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5.2. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO.

Consejo Directive

I

Despacho del Director Ejecutivol

Sub-Directores
== be—mmn
Departamento 1 Departamento :
Financiero | Administrativo |
l __________ -l
Division de Tecnolog l ; :
6n de Tecnologas ¥ ¢
de Iz Informadidny Secaén de Seguridad | |Division de Contabitidad| [ O™SiGm e 2eraos| | | Divisidn de Almacén
Comuniadon y Suministro
o s e |
L. Conbataciones | Correspondencia
Secdon de
Trans portacion
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5.2.1. Divisiéon de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica : El Personal que la Integra

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo

De Coordinacion : Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnoldgica de la institucion y
de las actividades relacionadas con la planificacion, definicion de estrategias, direccion
y arquitectura de tecnologias de la informacién, velando por el adecuado uso de los
recursos de la informacion y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y

mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones Principales:

e Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de
estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC).

e Disefiar, implementar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos en materia de TIC en la institucion.

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

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

e Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas de la
institucion.

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

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

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

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

e Promover, en coordinacién con el area de Recursos Humanos, un programa de
capacitacion continua para el personal de las areas que estan conectada a la red,
a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los
cambios tecnolégicos y las normas vigentes.

e Disefar planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base
de datos de la institucion para afrontar casos de emergencias.

e Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante internet para permitir el acceso a distintas bases de

datos en linea.
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Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que
automatice las operaciones y procesos de la institucion, fomentando la
comunicacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.

e Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y
administracion de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos,
redes), asi como el aseguramiento de la comunidad de las operaciones.

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

¢ Responsable de creary mantener el Sistema Integrado de Informacién Geografica
para la Gestion de Riesgos.

e Crear y Administrar Bases de Datos centralizada que alberga todos los datos
técnicos-cientificos relevantes para la gestion del riesgo y la respuesta a
emergencias y desastres.

e Crear propuestas y metodologias para la generacion de informacion geografica
que mejore la capacidad de prevencion, mitigacidn, respuesta y recuperacion de
desastres.

e Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la generacion de
informacién geoespacial.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Division de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion. (1)
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5.2.2. Seccion de Seguridad

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Orgénica : El Personal que la Integra

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo

De Coordinacion : Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:
Velar por la seguridad del area perimétrica de la institucion, ademas de los bienes y todos

los servidores publicos que en ella trabaja y aquellos que la visitan.

Funciones Principales:

e Velar por la seguridad de los bienes de la institucion.

e Supervisar la limpieza de toda la institucion.

e Supervisar el area de la cocina.

e Custodiar la visita de los ex internos carcelarios para fines de firma de libro.

e Custodiar y/o supervisar a un ex interno cuando se le asigna una labor social a
realizar dentro de la institucion.

e Velar por la seguridad de todo el personal de la institucién y mantener el orden
publico.

e Supervisar a todo el personal militar asignado a la institucion.

¢ Rendir un informe a la maxima autoridad sobre todas las situaciones de seguridad

ocurridas en la institucion.

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

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccion de Seguridad (1)
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5.2.3. Departamento Financiero

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra y la Divisidon de
Contabilidad.

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo

De Coordinacion ; Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:
Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos

financieros de la institucion.

Funciones Principales:

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

e Coordinar, junto al Departamento de Planificacién y Desarrollo, la elaboracion y
formulacién del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la Institucion,
sefaladas por la Direccion.

e Garantizar el adecuado funcionamiento del modulo de operacion del Sistema
Integrado de Gestién Financiera (SIGEF).

e Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacién de recursos que recibe la institucion, a través de donaciones y/o aportes

y mantener un adecuado control de los mismos.
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Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacion del Presupuesto

de la institucion por parte de los organismos competentes.

e Administrar los recursos publicos de forma tal que permita el cumplimiento de los
objetivos de las politicas de la institucion.

e Mejorar los procesos de captacion y asignacion de los recursos publicos.

e Racionalizar los procesos de la gestion financiera del estado, contribuyendo a que
las actividades publicas se ejecuten en la forma mas eficaz y eficiente posible.

e General informacion fisica y financiera adecuada, confiable y oportuna para la
toma de decisiones y la evaluacion de la gestion.

e Mejorar la transparencia de las cuentas publicas y su divulgacion.

e Llevar un control de la contabilidad analitica o de costos, es decir, captar, medir,
organizar, controlar, plasmar y comunicar, todos los costes que se producen en la
institucion.

e Aprobar, conjuntamente con la Direccién de la Institucion, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles
y recursos extra-presupuestarios.

e Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la institucién.

e Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en la Direccion.

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

e Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

e Mantener una eficiente gestion de los costes.

e Elaboracion, programacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto general de la

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Financiero (1)
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5.2.4. Division de Contabilidad

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Orgénica : El personal que la integra

Dependencia : Departamento Financiero.

De Coordinacién : Departamento Financiero y Departamento

Administrativo.
Objetivo General:
Llevar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras de la
institucion, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental

y proporcionar informacion adecuada que sirva de base para la toma de decisiones.

Funciones Principales:

e Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y
demas operaciones contables de la institucion, de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

e Mantener, el control de los activos de la institucion actualizando el inventario en
materia de compra, ubicacién, depreciacion y retiro.

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

¢ Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las
informaciones concernientes a ubicacion, empleado a quien estad asignado,
descripcion, fecha y valor de adquisicion, condicion, y valor en libro de la

institucion.
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Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la

institucion, asi como, los informes de disponibilidad.

e Elaborar, tramitar y registrar todos los libramientos de pago y llevar el control hasta
gue son pagados.

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

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

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

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

e Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada), asi como el
descargo de los bienes muebles previa aprobacién de las instancias
correspondientes.

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

e Preparar los impuestos correspondientes a la Direccion General de Impuestos
Internos.

e Revision de los documentos soportes de los instrumentos de pago.

e Realizar transferencias electronicas, conjuntamente con el gerente financiero
desde la cuenta operativa.

e Revision y/o elaboracion de los documentos de solicitudes de fondos y de cuota

mensual a la Presidencia.

e Elaboracion de las solicitudes de programacion mensual a la Tesoreria Nacional.
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Elaborar los presupuestos de gastos, de los diferentes operativos que realiza la

institucion durante el afo.

e Preparacion de las liquidaciones de los fondos especiales otorgados por la
Presidencia.

e Elaborar las solicitudes de cambios de firmas a las instancias correspondientes.

e Mantener contacto con los 6rganos rectores, a fines de gestionar la aprobacion
de solicitudes de fondos.

e Participar en la elaboracion del presupuesto de ingresos y gastos de la institucion.

e Registro y control de la cuenta de Anticipo Financiero.

e Elaboracion de los Estados Financieros.

e Realizar arqueos de caja chica.

e Registrar y supervisar las informaciones contables.

e Presentar informes sobre las operaciones contables realizadas segun
requerimientos.

e Realizar y analizar las informaciones de cierre fiscal de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos,

e Elaborar los reportes de ejecucion presupuestaria en sus diferentes fases del
Sistema Integral de Gestion Financiera (SIGEF), tanto de ingresos como de
gastos, para ser entregados a la unidad de control interno de la contraloria (UAI).

e Generary analizar la ejecucion mensual del gasto, por cada tipo de objeto, cuenta
y sub-cuenta, para la contraloria (UAI).

e Supervision de los depésitos de ingresos percibidos por la institucion.

e Analizar reportes extraidos del SIGEF, de la ejecucidn presupuestaria en sus

diferentes fases, previo a la elaboracion del Estado de Ejecucion Presupuestaria

y los Estados Financieros.
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e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Divisién de Contabilidad (1)
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5.2.5. Departamento Administrativo

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica : Divisién de Servicios Generales; Division de
Almacén y Suministros; Division Compras y
Contrataciones; Seccion de Correspondencia;
Seccién de Transportacion.

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo.
De Coordinacioén : Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:
Coordinar, supervisar y velar por el cumplimiento de las actividades administrativas y de

las normas basicas de control interno de la institucion.

Funciones Principales:

e Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracion de los recursos
materiales de la institucion, tomando en consideracion las directrices trazadas por los
organos rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado.

e Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones de
compras y contrataciones que establece la Ley Num. 340-06 de Compras y
Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condicion de érgano

rector.
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e Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo
relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de transportacion a los
empleados de la institucion.

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

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

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Administrativo (1)
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5.2.6. Division de Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo

Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Dependencia : Departamento Administrativo

Coordinacion : Con todas las Unidades de la
Institucion.

Objetivo General:
Brindar y proporcionar los servicios de mantenimiento y limpieza de las oficinas e
infraestructura de la institucidon a fin de garantizar un ambiente de trabajo adecuado y

seguro para todo el personal y publico en general.

Funciones Principales:

e Programar, organizar, controlar, ejecutar y supervisar los diferentes servicios
generales de mantenimiento.

e Supervisar y realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo, a las
infraestructuras, equipos varios y mobiliarios en general, pertenecientes a la
Institucion.

e Administrar la distribucion del espacio en las oficinas y coordinar los traslados del
equipo perteneciente a la Institucién en general.

e Atender las solicitudes de las diversas unidades administrativas referente al
mantenimiento de mobiliario, equipos de oficinas, aires acondicionados,
electricidad y otras instalaciones que tiene la Institucion.

e Presentar anualmente los requerimientos de materiales para la prestacion

eficiente del mantenimiento de la infraestructura.
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Coordinar con los jefes administrativos regionales el mantenimiento de los

inmuebles ocupados.

e Gestionar normas de seguridad interna a las instalaciones y predios de la entidad.

e Coordinar con las distintas unidades administrativas de la Institucion las
solicitudes y archivos inactivos.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Divisién de Servicios Generales (1)
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5.2.7. Division de Almacén y Suministros

Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo

Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Dependencia : Departamento Administrativo

Coordinacion : Con todas las Unidades de la
Institucion.

Objetivo General:
Recibir, almacenar y distribuir los Bienes, materiales y suministros que adquiere la
institucion para sus diferentes dependencias y garantizar que dichos bienes, materiales

y suministros cumplan con las especificaciones y calidad solicitadas.

Funciones Principales:

e Realizar la codificacion de suplidores, materiales y equipos, asignando
numeracion previa, para fines de asentamiento en Libro Control y en el programa
de registro instalado por Oficina de la Defensa Civil para estos fines.

e Recibir y revisar materiales y equipos que ingresan al almaceén.

e Mantener un sistema adecuado de seguridad y proteccion de las existencias y
areas fisicas del almacén bajo su control.

e Recibir y despachar solicitudes de materiales y equipos, provenientes de los
diferentes departamentos.

e Llevar registro de los materiales y equipos recibidos y Despachados.

e Realizar inventarios periodicos de materiales.

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

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Divisién de Almacén y Suministros (1)
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5.2.8. Division de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo

Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Dependencia : Departamento Administrativo

Coordinacion : Con todas las Unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las actividades de compras y contrataciones de bienes, obras y
servicios diversos para la institucion, de acuerdo a lo establecido en la Ley Nam. 340-
06.

Funciones Principales:

e Elaborar el Plan Anual de Compras de la institucién.

e Gestionar las compras de las solicitudes aprobadas por la maxima autoridad de
la institucion.

e Gestionar las solicitudes de compras en el Sistema de Informacién de la Gestion
Financiera.

e Gestionar los tramites de compras en Sistema de Informacion de la Gestion
Financiera.

e Gestionar las adjudicaciones de compras en el Sistema de Informacion de la
Gestion Financiera.

e Realizar las cartas invitaciones en el Sistema de Informacion de la Gestion
Financiera.

e Realizar informes de las adquisiciones obtenidas mensualmente.
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Elaborar un informe general de las adquisiciones realizadas durante el afio a

solicitud de la maxima autoridad de la institucion.

e Elaborar 6rdenes de compras y 6rdenes de servicios o el contrato correspondiente
para la adquisicién de bienes y servicios para la institucion.

e Dar seguimiento a los tramites de aprobacion de los contratos para adquisicion de
bienes, obras y servicios para la institucion.

e Requerir cotizaciones de bienes o servicios de los proveedores a casas
comerciales para seleccionar la mas conveniente.

e Preparar las licitaciones conforme a lo establecido en la Ley No0.340-06, sobre
Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones y sus
modificaciones.

e Realizar estudios de costos para compras a créditos y/o exoneradas.

e Elaborar y mantener actualizados los registros de compras y contrataciones de
bienes, obras y servicios para la institucion.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Division de Compras y Contrataciones (1)
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5.2.9. Seccion de Correspondencia

Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo

Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Dependencia : Departamento Administrativo

Coordinacion : Con todas las Unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Gestionar los servicios de recepcién, radicacion y distribucién de las comunicaciones, de
tal manera, que éstos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion
documental, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion,

centrales e historicos.

Funciones Principales:
e Dirigir, coordinar, organizar y supervisar las actividades relacionadas con la

recepcion, despacho y archivo de la correspondencia general de la institucion.

e Verificar el sellado y asiento de la correspondencia certificada, en los libros
correspondientes.

e Organizar y dirigir las numeraciones y fechados de la correspondencia interna y
externa.

e Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y despachada.

e Recibir, desglosar y clasificar la correspondencia antes de ser distribuida a las
diferentes areas.

e Elaborar resumen del contenido de la correspondencia, documentos vy

expedientes cursados en la institucion.
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Revisar todas las comunicaciones y documentos antes de salir de la institucion

para comprobar que estén debidamente firmadas, selladas y numeradas.

e Velar porque el archivo se mantenga organizado de acuerdo al sistema
establecido.

e Llevar registro y control de la entrada y salida de documentos archivados.

e Suministrar informacion acerca de los documentos archivados.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccion de Correspondencia (1)
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5.2.10. Seccion de Transportacién

Naturaleza de la Unidad : Auxiliares o de Apoyo

Estructura Orgénica : El personal que lo integra

Dependencia : Departamento Administrativo

Coordinacion : Con todas las Unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Proporcionar servicios de transporte que permitan satisfacer de manera confiable,
confortable, efectiva e innovadora las necesidades de traslado de los funcionarios y/o
servidores de la institucion, mediante la gestion de unidades de transporte para su

movilizacion.

Funciones Principales:

e Establecer normas de control sobre el uso de los vehiculos y del suministro de
combustible y lubricantes, segun las politicas vigentes.

e Garantizar que la distribucién y ruta de los vehiculos y choferes, se realice segun
requerimientos y realizar los registros de lugar.

e Solicitar la compra de repuestos y accesorios de vehiculos y mantener su debida
existencia.

e Autorizar el despacho de combustibles, lubricantes, repuestos y otros efectos
relacionados y controlar el uso del combustible asignado.

e Velar porque se realice el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
de la Institucion.

e Mantener al dia las placas, seguros y revistas de los vehiculos.

e Supervisar las labores de reparacion que se realizan en los talleres de mecanica.
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Notificar los accidentes de transito y demas dafos ocasionados a terceros para
fines de tramites legales.

e Elaborar presupuesto y memoria anual del area.
¢ Realizar informe diario de todas las actividades de transportacion realizadas.
e Gestionar el proceso de remolque de los vehiculos de la Institucion.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccion de Transportacion (1)
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5.3. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO.
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5.3.1. Departamento de Operaciones

Naturaleza de la Unidad ; Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica ; Division de Albergues y Refugios;
Division de Brigadas; Division de Voluntarios;
Divisién de Radio y Telecomunicaciones;

Seccion Sala de Situacion.

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo
Coordinacién : Con todas las Unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Dar respuesta a nivel nacional de las emergencias que se presenten y/o desastres
causados por inundacion, terremoto, tormenta, huracén, fuego, escasez u otros eventos
generados por la interaccion del hombre y en general para proveer el orden, salud,

bienestar econémico, seguridad publica, y de la propiedad en tales circunstancias.

Funciones Principales:

e Coordinar a través de los directores regionales, provinciales, municipales y los
diferentes encargados de las unidades administrativas (Departamentos,
Divisiones y Secciones de la Sede Central), todas las operaciones que se ejecutan
en el dia a dia, en relacién a prevencion, mitigacion y respuesta ante desastres.

e Elaborar y ejecutar los planes operativos del Departamento de Operaciones.

e Servir como enlace de la Defensa Civil ante el Comité Técnico de la Comision
Nacional de Emergencias.

e Servir como enlace de la Defensa Civil y el COE.

e Servir como enlace de la Defensa Civil ante el Comité Técnico Nacional de G.L.P.
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e Elaborar en coordinacion con la Escuela Nacional de Gestion de Riesgo el
programa de capacitacion y entrenamiento de las brigadas especializadas de la
institucion.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento de Operaciones (1)
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5.3.2. Divisiéon de Albergues y Refugios

Naturaleza de la Unidad ; Sustantiva u Operativa.

Estructura Orgénica : El Personal que la integra.
Dependencia : Departamento de Operaciones.
Coordinacion : Con la Divisién de Brigadas, Division de

Voluntarios, Division de Radio y
Telecomunicaciones, Seccidn Sala de Situacién
y Directores de Oficinas Regionales y/o
Provinciales.

Objetivo General:

Garantizar que existan estructuras fisicas que funcionen como albergues, para dar

refugio para personas en situaciones de emergencias.

Funciones Principales:

e Seleccidn, activacion, apertura y cierre de los albergues.

e Elaborar el listado oficial de los albergues a nivel nacional.

e Coordinar con los encargados de albergues y gestores de albergues la
implementacion de los estandares internacionales para alojamientos temporales.

e Supervisar y evaluar las estructuras fisicas de los albergues.

e Coordinar la mesa de servicios de albergues en el Centro de Operaciones de
Emergencias ante situaciones de emergencias.

e Coordinacion del Cluster de capacitadores en gestion de albergues a nivel
nacional e internacional.

e Elaborar en coordinacion con la Escuela Nacional de Gestion de Riesgo el

programa de capacitacion y entrenamiento de los gestores de albergues.
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e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Divisién de Albergues y Refugios (1)

5.3.3. Division de Brigadas
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Naturaleza de la Unidad ; Sustantiva u Operativa.

Estructura Orgénica ; El Personal que la integra.
Dependencia : Departamento de Operaciones.
Coordinacion : Con la Division de Voluntarios, Division

de Radio y Telecomunicaciones, Division de
Albergues y Refugios, Seccion Sala de
Situacion y Directores Oficinas Regionales
y/o Provinciales.

Objetivo General:

Dar seguimiento a las acciones de busqueda, rescate y recuperacion de victimas vy

cadaveres en acciones de emergencias y desastres.

Funciones Principales:

e Procurar que el accionar de los equipos de emergencias estén en o6ptimas
condiciones.

e Velar por la capacitacion del personal de respuesta a emergencia tanto a nivel
nacional como internacional.

e Supervisar los trabajos del almacén de operaciones.

e Procurar la armonia y la disciplina del personal en su integra conducta ante las
acciones de respuesta a emergencia.

e Responder a las 6rdenes emitidas y tramitadas por la MAE, bajo la cadena de
mando del jefe de operaciones.

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

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Division de Brigadas (1)
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5.3.4. Division de Voluntarios

Naturaleza de la Unidad ; Sustantiva u Operativa.

Estructura Orgénica : El Personal que la integra.
Dependencia : Departamento de Operaciones.
Coordinacion : Con la Divisiéon de Brigadas, Division de

Albergues y Refugios, Division de Radio y
Telecomunicaciones, Seccion Sala de Situacion
y Directores de Oficinas Regionales y/o
Provinciales.

Objetivo General:

Llevar el control, del ingreso, registro y supervisién de los voluntarios a nivel nacional.

Funciones Principales:

e Gestionar el registro, control y la captacion de voluntarios.

e Procurar que los voluntarios se mantengan motivados mediante la capacitacion
que oferta la institucion.

e Mantener una base de datos actualizada de la cantidad de voluntarios a nivel
nacional.

e Mantener actualizada una base de datos de voluntarios donantes de sangre en
caso de situaciones de emergencias.

e Velar por el bienestar, la seguridad social y la integridad de los voluntarios de la
institucion.

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

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Division de Voluntario (1).
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5.3.5. Division de Radio y Telecomunicaciones

Naturaleza de la Unidad ; Sustantiva u Operativa.

Estructura Orgénica : El Personal que la integra.

Dependencia : Departamento de Operaciones.

Coordinacion : Con todas las Unidades de la
Institucion.

Objetivo General:
Operar sistemas de radiocomunicacion, transmitiendo llamadas y mensajes para
establecer las comunicaciones entre el personal y las distintas dependencias de la

institucion.

Funciones Principales:

e Dirigir y ejecutar los trabajos de instalacion de los equipos de radio y
comunicacion.

e Dar mantenimiento preventivo a los equipos e instalaciones de radio y
comunicacion.

e Reparar los equipos e instalaciones de radio y comunicacion.

e Solicitar cotizaciones de materiales y accesorios a utilizar en la instalacion
mantenimiento y/o reparacion de equipos de radio y comunicacion.

e Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad.

e Llevar control de las herramientas y repuestas realizado en el mantenimiento y
reparacion de los equipos.

e Presentar informes de las actividades realizadas.

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

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Divisiébn de Radio y Telecomunicaciones (1)
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5.3.6. Seccid6n Sala de Situaciones

Naturaleza de la Unidad ; Sustantiva u Operativa.
Estructura Orgénica : El Personal que la integra.
Dependencia : Departamento de Operaciones.
Coordinacion : Con el Depto. de Operaciones

Objetivo General:

Orientar en la coordinacion y funcionamiento de sala de crisis, a través de herramientas,
organizaciones y métodos que permita ante una situacion de emergencia y/o desastre la
toma de decisiones oportuna, eficiente y eficaz para responder ante una situacion de

desastre nacional, en el cual se requiera su intervencion.

Funciones Principales:

e Compartir la informacién entre las instituciones y los sectores de intervencion
nacionales a través de los delegados de enlace (SNGRD).

e Coordinar las respuestas institucionales por linea de intervencién basadas en la
informacion generada y consolidada al interior de la Sala de Crisis.

e Articula los esquemas de atencién nacionales y la operacion de las unidades
coordinadoras de ayudas, de almacenamiento, administracion aeroportuaria y de
terminales; las técnicas de apoyo directo a la regién afectada, y evaluacién de
dafnos, necesidades y riesgos asociados.

e Apoyar en la organizacion de los mecanismos de respuesta regional y local para
la atencién de la emergencia.

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

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccién Sala de Situacion.
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5.3.7. Departamento Medico

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa.
Estructura Organica : El Personal que la integra y la Seccion de
Psicologia.
Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo
Coordinacion : Con todas las Unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Brindar atencién medica con consultas diarias a los funcionarios, servidores publicos y

voluntarios de la institucion, ademas dar respuesta medica ante cualquier evento de

emergencias que se presente a la ciudadania.

Funciones Principales:

Realizar operativos médicos, tanto a lo interno como a lo externo.

Servicio de traslado de pacientes en ambulancias por el personal técnico en
emergencias médicas.

Realizar consultas médicas diarias al personal de la institucion.

Entrega y/o suministro de medicamentos a los pacientes, luego de ser
consultados, de tener en existencia.

Realizar jornadas preventivas de salud.

Elaboracion y distribucién de botiquines de primeros auxilios.

Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
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e Encargado (a) del Departamento Medico (1)

5.3.8. Seccion de Psicologia

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica : El Personal que la integra.

Dependencia : Departamento Medico.

Coordinacion : Con todas las Unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Velar por el buen funcionamiento de los servidores publicos tanto emocional como

conductual.

Funciones Principales:
e Realizar consultar psicoldgicas, al personal de la institucion y a la ciudadania en
jornadas y/o operativos médicos.
e Realizar terapias, individuales y familiares, al personal de la institucion.
e Manejo de duelo en zonas de desastres.

e Aplicacion de pruebas psicoldgicas en casos de ser necesarias, a personal de la

institucion y/o familiares.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccion de Psicologia (1)
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5.3.9. Direccion Escuela Nacional de Gestion de Riesgos

Naturaleza de la Unidad ; Sustantiva u Operativa.
Estructura Organica : Departamento de Formulacién de Proyectos,
Planes y Programacion, Departamento de

Becas, Seccion Biblioteca Pinacoteca.

Dependencia : Despacho del Director Ejecutivo.
Coordinacion : Con todas las Unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Capacitar al personal voluntario y técnico de la Defensa Civil, asi como las instituciones
publicas y privadas del Pais. Impulsara la formacion y el conocimiento en materia de
Gestion de Riesgos, asi como la creacion y formacion de agentes multiplicadores y

lideres comunitarios en la materia.

Funciones Principales:

e Elaborar programas de capacitacion en las areas relacionadas a la gestién de
riesgos, emergencias y desastres, tomando en cuenta los resultados del analisis
y diagndstico de necesidades de fortalecimiento, capacitacion a la poblacién meta.

e Gestionar la plataforma de educacién a distancia (E-Learning), del centro de
capacitaciones y los diferentes sistemas relacionados para la coordinaciéon de la
formacion presencial, semi-presencial y a distancia.

e Coordinar los esfuerzos necesarios para acomodar participantes que requieran
durante la capacitacion presencial alojamiento en residencias estudiantiles o

similares.
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Con bases a las iniciativas y los acuerdos regionales celebrados entre los

diferentes centros de excelencia, preparar el curriculo que soportara el Sistema

Nacional de Gestion de Riesgos, asi como las entidades de respuestas de la

Republica Dominicana y sus asociados de la Region del Caribe insular.

e Promover estandares de excelencia econémica entre el personal administrativo
que le reportara, el equipo de facilitadores y expertos docentes, asi como entre
los participantes que se matriculen en el centro de capacitacion.

e Expedir certificaciones/diplomas, a los participantes que hayan completado los
requisitos de rigor en las acciones de formacién recibidas, bajo los esquemas y
estandares del centro de capacitacion.

e Emitir informes y reportes publicos del manejo de becas y beneficios académicos
gue sean otorgados a los participantes bajo los criterios aceptados por el centro
regional de excelencia.

e Promover y establecer relaciones de mutua cooperacion con académicos e
instituciones no gubernamentales para el fortalecimiento y cumplimiento de los
objetivos propuestos.

e Propiciar junto a las autoridades del centro regional de excelencia la formulacion
del plan estratégico de este, asi como el plan operativo con sus derivaciones hacia
las diferentes areas funcionales del organismo.

e Formar equipos de trabajo de alto desempefio y provocar la sinergia necesaria
para el aprovechamiento efectivo de los productos resultantes del esfuerzo del
centro de investigacion del centro regional de excelencia.

e Participar en las actividades de promocion y difusién del centro regional de

excelencia, esfuerzo de fortalecimiento y ampliacion de capacidades tanto en

volumen de estudiantes como calidad de los servicios que desde alli se ofrecen.
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e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Director (a) de la Escuela Nacional de Gestién de Riesgos (1)
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5.3.10. Departamento de Formulacion de Proyectos, Planes y

Programacion

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El Personal que la Integra

Dependencia : Direccion de la ENAGERI

De Coordinacion ; Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Elaborar y dar apoyo técnico a todas las instancias de la ENAGERIS en la formulacion
de proyectos, planes y programacion basados en las necesidades establecidas en el
Plan de Capacitacion, la estrategia de implementacion y las politicas a fin de conseguir

las metas institucionales. Asesorar en la materia a la maxima autoridades institucionales.

Funciones Principales:

e Asesorar a las demas unidades administrativas en la preparacion de proyectos,
planes y programacion de capacitacion.

e Preparar y formular propuestas de proyectos en base a las prioridades definidas
en las politicas definidas por la maxima autoridad de la instituciéon en funcién de
las politicas, normas, instructivos, procedimientos y metodologias impartidas por
el Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo.

e Preparar el proyecto de plan de inversiones publicas del area de su competencia
y evaluar la factibilidad técnico-econdmica de cada uno de los proyectos de
inversion.

e Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y

planes institucionales, a través de la ejecucion de los programas y proyectos.
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Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la institucion,

con otros organismos nacionales e internacionales.

e Participar en la formulacion del presupuesto anual de la ENAGERIS, en
coordinacion con la Direccion.

e Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacién de la
estructura organizativa de la institucion ENAGERIS.

e Elaborar los manuales de organizacion y funciones, politicas, normas y
procedimientos de la ENAGERIS en coordinacion con la Direccidén de Diagnéstico
y Disefio Organizacional.

e Supervisar la recoleccién y actualizacién de los datos estadisticos que sirven de
soporte a la formulacion de proyectos y planes, para la toma de decisiones en la
ENAGERIS.

e Apoyar la Direccibn de la Escuela Nacional de Gestion de Riesgos, en la
formulacién, seguimiento y propuesta de proyectos y planes que la misma
presente.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento de Formulacion de Proyectos, Planes y
Programacion. (1)
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5.3.11. Departamento de Becas

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El Personal que la Integra

Dependencia : Director (a) ESNAGERI

De Coordinacion : Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:
Gestionar e informar de las diferentes convocatorias de Becas y Ayudas del Estado,
organismos de cooperacion y de la propia ESNAGERI, proporcionando asesoramiento
acerca de las demandas informativas que sobre Becas y Financiamiento tengan los
usuarios, y/o cualquier persona interesada, y que dicha informacion se ajuste a las

necesidades de quien lo solicite.

Funciones Principales:

« Diligenciar programa de Becas convocada antes el Ministerio de Educacion, Ciencia
y Tecnologia y el Ministerio de Educacion para las Titulaciones Oficiales de Grado,
Diplomado, Licenciado e Ingenieroy Postgrado (Master) realizadas en otras
instituciones nacionales e internacionales.

o Gestionar Becas para estudiar en el Extranjero. Cuya gestion y tramitacion
corresponde a la Direccion del ENAGERISy dirigidas a aquellos alumnos y
profesores interesados en realizar estudios en el extranjero.

« Promover Becas y ayudas por Discapacidad.

« Promover y emitir convocatorias de los programas de becas.
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Registrar, asignar y dar seguimiento a los beneficiarios de las becas de cada

programa.

o Otorgar asesorias a los estudiantes becados durante el proceso de duracion de la
beca.

« Generar el contacto para abrir nuevos programas de Becas.

e Asesorar a los responsables de los proyectos en el llenado de los registros en los
programas de becas; asi como a los estudiantes en el registro individual.

o Dar de alta y registrar los beneficiarios y alumnos en cada proyecto.

o Coordinar las actividades referentes a la gestion, difusion y promocion de los
programas de becas de la ENAGERIS.

e Promocionar, registrar, dar seguimiento de los programas de Becas y evaluar por
ciclo de estudios.

« Evaluar sistematicamente y proponer mejoras al Sistema y al modelo de becas, asi
como a los servicios que ofrece la Oficina, segun las politicas institucionales y las
caracteristicas y necesidades de la poblacién estudiantil.

« Coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos en materia de becas, que se
ejecutan de manera desconcentrada en las sedes.

e Preparar, administrary controlar el presupuesto asignado al Sistema de
Adjudicacion de Becas.

o Realizar diagnosticos para detectar las necesidades de la poblacion becaria y
proponer los mecanismos y programas de atencion, para el buen desempefio
acadéemico y desarrollo integral del estudiantado.

« Velar por el cumplimiento de la normativa vigente que regula su accionar.

« Administrar, asignar, supervisar y evaluar las becas financiadas con donaciones

externas.
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Coordinar y proveer canales adecuados de divulgacion e informacion a
dependencias intra y extra de la ENAGERIS sobre programas y actividades que
propicien la atencion integral de la poblacion estudiantil becaria.

Establecer mecanismos de vinculacion con las autoridades a fin de que éstas velen
porque los procesos desconcentrados se ejecuten de acuerdo con las disposiciones
emanadas de la maxima Autoridad de direccion.

Emitir lineamientos, supervisar y establecer procedimientos de acatamiento
obligatorio, propios de su area de competencia.

Proponer ante las autoridades correspondientes las politicas que se orienten a
favorecer la atencién de la poblacion Becaria y canalizar sus necesidades en este
aspecto.

Asesorar técnicamente a las autoridadesy otras instancias en materia de su
competencia.

Ejecutar las politicas de becas y beneficios complementarios emanadas de las
autoridades competentes y proponer los procedimientos para su adjudicacion.
Asignar, controlar y dar seguimiento a las becas y beneficios complementarios, de
conformidad con la normativa.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Becas (1).
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5.3.12. Seccién de Biblioteca/ Pinacoteca

Naturaleza de la unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Orgéanica : Biblioteca/Pinacoteca

Dependencia : Direccion ENAGERIS

Coordinacioén ; Con todas las demas unidades de la
Institucion.

Objetivo General:

Ser un instrumento de trabajo e informacién, la cual favorezca el acercamiento de los
usuarios a la lectura como medio de entretenimiento y aprendizaje. En este sentido,
colaborar al desarrollo y afianzamiento de los habitos de lectura, asegurar la presencia de
obras, textos, documentales y aconsejar y guiar a los usuarios en la eleccion de sus lecturas,

compensando las posibles desigualdades de origen en cual al acceso a los libros.

Funciones Principales:

e Registrar, catalogar y clasificar todos los textos que lleguen a la biblioteca,
Pinacoteca.

e Mantener los catalogos de autores, titulos y materias en perfecto estado de
utilizacién, o en su caso, el catélogo informatizado actualizado.

e Mantener los textos debidamente ordenados en las estanterias.

e Mantener actualizado el fichero de préstamos, que permita, cuando se estime
conveniente, estudiar el tipo de lecturas de un determinado grupo de usuarios, su
frecuencia, etc.

e Establecer un horario de utilizacion de la biblioteca y pinacoteca mediante el que

puedan acceder a su uso todos los grupos de usuarios y el maximo nimero de
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ocasiones posible de uso, desarrollandose tanto tareas de consulta y estudio como
de animacion a la lectura y préstamo.

e Confeccionar y aplicar un horario de consulta en sala, dirigido tanto a usuarios
individualmente como en grupos, con presencia y disposicion del bibliotecario.

e Establecer mecanismos agiles de préstamo individual a los usuarios.

Posibilitar el préstamo de lotes a las diferentes aulas.

e Mantener al dia el "Tablero de novedades" y otras formulas que permitan dar a
conocer a usuarios y usuarias las ultimas adquisiciones o blogues de libros y videos
previamente seleccionados.

e Elaborar y dar a conocer el plan de trabajo que hay que desarrollar desde la
biblioteca - pinacoteca, incluyéndolo ademas en el Plan Anual.

¢ Informar a los usuarios del sistema de organizacion de los textos, para hacer posible
gue posteriormente cada usuario pueda trabajar con estos sin la necesidad de la
presencia del bibliotecario.

e Elaborar una "Guia de uso" de la biblioteca, dirigida a todos los posibles usuarios.

e Mantenerse al dia en el conocimiento de las novedades que se vayan publicando
sobre libros y otros documentos utilizables desde la biblioteca, por medio de revistas
monograficas y profesionales, publicaciones y catalogos de las editoriales.

e Elaborar el plan de nuevas adquisiciones, teniendo en cuenta las posibles carencias
de la biblioteca y las necesidades manifestadas por usuarios.

e Elaborar guias de lectura con variedad y amplitud de criterios: curriculares, géneros
literarios, autores, ilustradores, temas interdisciplinares.

e Organizar desde la biblioteca la conmemoracion de fechas o acontecimientos que
merezca la pena destacar, mediante la exposicion de libros y otros documentos
relacionados con el tema, elaboracién de guias de lectura, celebracion de algun acto

especial, etc.
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e Participar en grupos de trabajo, jornadas, que le permitan profundizar en sus tareas
y mantenerse en contacto con los profesionales encargados de otras bibliotecas.

e Establecer canales de comunicacion con la biblioteca- pinacoteca publica mas
cercana.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccidén Biblioteca Pinacoteca (1)
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