Manual de Funciones de la
Estructura Organizacional de la
OPRET




Version

09-04-2019

Control de Cambios

Creacién del Documento, Analista Pricila Romero

01 30-05-2019 | Revisién y adicién de informacidn.

01 31-05-2019 | Revisién y adicién de informacidn.

01 05-06-2019  |Revisién y adicién de informacién.

01 23-07-2019  |Revisién y adicién de informacién por la Direccién Ejecutiva.

01 21-08-2019 | Revisién y adicién de informacion,

01 07-10-2019 | Revisién por la Direccién Ejecutiva, para fines de impresién final

01 10-10-2019 | Actualizacidn, previa a emision final.

01 17-10-2019 | Remisi6n al MAP, para fines de aprobacion.

- N . Recepcion de observaciones recibidas del MAP, por cambio de
Analista.

01 26-12-2019 | Remisién de Manual de Funciones actualizado.




10 UOISIIA

ELABORADO
POR:

Departamento
de
Planificacion y

Desarrollo

REVISADO POR:

Lic. José Bolivar Lora.
Director Administrativo

y Financiero

pET e
Firmkz/\D
Fecha:

/Y-0(~ 10

Lic. Elizabeth Namis.
Encargada del
Departamento de
Planificacion y

Desarrollo

Firma: ~ . 2
Fecha:
L4 oy /2020

Lic. Carmen Patricia

Rodriguez.

Encargada del
Departamento de

Recursos Humanos

VALIDADO POR:

Lic. Frinette Padilla.

Encargada

Departamento Legal

APROBADO POR:

Ing. Manuel A.
Saleta

Director Ejecutivo

Fi;}na: f/u(—/r
Fechz : (

57/11/ 202"




Contenido

EIEAPORIRRINY oo s R R R e s R e i i e e e 9
L dAspeetos Generals el MBBIEE . ... ..umorsnrss smrsssmsessrsiss s o s soeh e s s s 10
1.10bjetivos del Manual a Nivel InSttUCIONal............ov.veeveereeeereeee oo 10

LB TR ocontiassrsss s s i e s A SR A i bt s i 11

L5 e T VLRI oo it st B e o i e T 2 L e e T 11

1. AEdicion, Publicacion ¥ ACHIANZACKSNL.. ... sessversasss conssesmssarisss somossses csbessssmmesnns o mn s e eseeossess 11

15 DISEibUaion del MAmDal ... oo s o ol i s s e o 13

1 G0 R s o L TN e iimimsn i iR e e i i B 13

2. Aspectos Generales de 1o TSHIICION. .......c..ovuivesmmasssssonsisenssntsssssssss s ssesommmnesmesesmssnesemsesesesens 15
2.1Breve Resefia Historica de 1a INStUCION . ........c.o.ovveieeeeeeeeeee oo 15
2.2Misi6n, Visi6n y Valores INStUCIONAIES ............c.ovveeeeeereeeeeeeeerereseieeseeses e, 15
2.3Base Legal de 12 INSIUCION ......ccueveuiuerreireeceeriecisiseeeesesseenesesssssessees s e ssssss s eesesenees 16

A PR et i LRI s i s e b i e o 19

L SICHIAINED B BETVITION. ... s isss i sorsi e s o R RS O S oms smems e ot s 20

2.6 Btroetnra § O BatM SR ... eouicssissmisss omssinamimssimmemons sresemmsemtesrsis bmsss et o e emEeets o 21
2.6.1 INIVEIER 6 18 BRUIOGUIND : onanmnssceansmsmmsiems e s s e o s s e ssssE 55592 ol e 21
2.62 Unidades que Integran la EStruCtUIa:................o.oovvovemeoeeeeeeoeeoooooooo 2|
2.6.3 RAEGPEMEINIINR, ..o s 6 ORI s e e B 26

3. Descripcién de Funciones de las Unidades Organizativas ..o 27
3.1Unidades del Nivel Normativas o de Maxima Direccion..............ooovvovooooooooo 27
Diraiitm BRemiliie ..o oo i s it eyt 27
3.2Unidades del Nivel Consultivo ASESOT................ourvueeeeeeeereerereseees oo 29




Division de Centro /de SEEVICIO s w i mwssa s me o o et st o e g 5 56 8550 65 = e e 38

Departanento de Reourson HEIHADEE .. oo s s ommisnmicstbiiistion s sy s soosis 40
Divisi6én de Beneficios y Relaciones Laborales ............ccviuieiiriririreineeeeeneneeeeeseesesssesesesessnnn. 44
Divisién de Desempefio ¥ CaPACIACION. ......c..crescermnersrsrsssonessssasssnsssssssossarasasssssssssesessssnensnsrssssss 47
Diximtn de Registnn g UBmII . s s s i essston e 49
Departamento de Planificacion y Desarrollo................c.covivuveieiiieeueeieieeeeeeeeeeeeeeeeseserssssessssans 52

Divisién de Formulacién, Monitoreo, Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos (FMEPPP)

................................................................................................................................................... 55
Divisién de Desarrollo INSHIUCIONAL. ...cuuemereuamsseesesssonsssssessossasissssnssssessasesmonesessencassensussssssssssnens 57
Division de Calidad 811 B GISTIN ..........someommonsssnsnontssmsaesase s mems smesmesseosmsnsssssessen soansssssmesesmemsse s 59
Divisién de Cooperacion INtErNaCIONal ...........e.evererirevercsionssosssesessnsassesnsessessesesssssssssssssssssssssess 61
Doeprar st JEETIIBE wmossincmun oot smmissasbomtiotostinss poisivos b Sviheosk s 65555 3 s SRR 63
Divisién de Gesti6n de Documentos LEGAles...............ccovvverrreeneseessscsssesessessesssesasssssssssssssnsns 66
it T B LR B R S e O e e e S S 68
Departanssnto de SERUIAR ....oiisiio s s s ersr o 5 S S ES RS ESSS 70
R VIRION 6 POMRCRII IV 1o ocncrnrin o nesssiio ooy o e et ot o s st sl 72
Divisi6n de Seguridad Pisica ¥ PREMOMAL.........cuimmssimcseimeresosssserssssosssssonsriss sssssenssisssssasisn 74
3.3 Unidades de Nivel ARXIEE 0 H8 ADOVO ..oviscommosenismimsiommsisvssenivesassmas s ssoes omires srississmmsss 76
Direccidn AdminiStrativa ¥ FIMBICIBN ... ..omeierinsemmsssssmsimsssssivas i ot ssssseas sssssnssnsmmmmmsmmes 76
Linciandin Gk Mearviele RRINIION . oo i s i i e misansiasms st s it 81
Division dé ComproialBubilin .o msim s i s i s 83
Division de Presuptesto FUMMICIEIT .. ss szt nssssmiassssssssnssassoensesnieestssnessssssessmssesonss 85
Biiwisiitg 08 TOREREII o st oot s oo s s s oSt 87
Secion J6 FRCTIRBEION § OBIOE o .o ... i iomensssomn svimmosisossonstsenatsssbon s mmamsas 56 Eoes e e oms e s shens 90




SERniln 0B ATEIIL - i i et een o e s s ke s 98

Departamento de Compras y CONLrAtaACIONES ......veuevereveisrerereeeerereeeeeseaeessseesesssesesesessseessessns 100
BOCION B LABIHMCIIIEE o i siinnn s seartitiomsmi sk s oo R e s RS 104
Divisién de Procesos de Compras y CONtrataciones ...............oeeveeveereseressereosesesessesoeeoon. 107
Seccion de Gestion Operativa de Compras y CONtrataCiones ................oeovvvoveeeeeeooeoen) 110
Departamenitt @ ColaBllIIad ..o i sraba st s st o 113
DECCION 08 ROBAHURCIORER. ... . sicoreesimoesssios 500t irbas s A D085 sion sonkdon ool 115
i e Linendis POPBRBAE .. b it s s i i B oree bt i 117
Bl e Bt R i SRR S SRl e - S 119
Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion ...............oooocovovovevevovoo) 121
Divigi6n de Seguridad y MO0 TIC ... vmis wamommesniosseaiseis smrosessessssessnssnsmsmesssamsamssasiss 125
Divisién de Desarrollo e Implementacion de SiStemas .................ovooveveoeeoooeooooeeo . 128
Divisién de Administracién y Operacion del Servicio TIC .........o.o.eoeeoeovooeooooeoo 130
3.4Unidades del Nivel Sustantivo t OPEIatiVo .............c.coeeeeeeeeeeeeeee oo 133
Direncitn fe ARGUIMOIITG . oo iisonsmsovimomsmin ses s A Saees b ot e S smsmsms membom e o 133
IREERRN DR on i b R bl i e e o e o 136
Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos ............oow.eeeveeeeeeoeoooooooooo 140
Seesitn de COMoly CRT .. ... - ocinm e ovorsss o smassisesorm s s e o e e tisbaiess 143
LHvEan di Disolin THehlon o i mamsi i ot et s omastossi rosssin i remconet 145
Divigitnde Prosupuosto de OBIR. ... it s s st st st st e o 147
Divisica de Contid] TECmiCh Be OIIBE .,.ciwwsw st cssinnsssssmas s anssrmioimsemsenses e otssomssumseias 150
Readbn de Clelts e EUMIII «.com o e o orien s st o BT S i 154
ReEoi 00 G0 CUOITRMEENIIR 1. oo minesorsis st i o o B s s e ot 156
Division de Supervision y Fiscalizacion de ODras ................ocoooveoeeoooooesoeeooooo ) 158

Departamento de Mantenimiento de Instalaciones Electromecanicas y Planta Fisica

Seccidn de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad

Division de Electrificacion




Seccion de Electrificacién (Subestacién de Traccién (SET’s), Centro de Transformacién

(C18). Lineo Afren Y PUBRE R TR i o it oo o Boaaa s etk Gt 168
Secci6n de Subestacién de Alimentacién (SEA’s) y Nave de Generacion ..............o.oovooo... 170
BouiB6 G0 PRl TEIN wummmsm i s e B At oo e 172
Ehinion che Matari]l Rollli. . i i S e et s 174
SO UB TOMEEccumuinmin it oot bede vt s e o R e e 176
Seecion de Equipamienton @8 TAUEE ... s tresmsiissssisasecomssssmesn ssemssrossssesvesseainmamss 178
Divisién de Transporte ABIE0 POT CABIE..... ..o rmsinees s sy s ssas ssssssssssssnssssess s sussoss srasemmaes 181
Divisién de Vias Férreas y Sistemas AUXIIATES..............ceeiurreeesesssserssesssssessesssssesssssnsesmseens 183
DBELION O VI PORDRE. . i o i s i s bt o o i i 185
Seceion de Transport VEIIOHL .. ..o iasstimmimiomsribirssasse s s s s i tsbomsammmmsnnss 187
Seccion de Ventilacion ¥ CIMBEIAOION . o sismissimmssismmrmssommsssmssssssnsassmssonsessntrssssssssssisss 189
Divisién de Mantenimiento de Planta FISiCa.................c.coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeoo, 191
Seccién de Limpieza Industrial y Control de Plagas .............ocooooovoeoooooooooo 193

Seccion de Mantenimiento

Divisién de Telecomunicaciones, Sefalizacién y Control de Cobros y Peajes (Ticketing).... 197

Seceiin de TeleconIBREIONES. ... . vrvmein sismasrsinss sssssessiim s ers socs s esessnbecefotss s bree e s 199
Seccion de Sefializacin FEIYOVIRER ..o s s s esse remsresm o 202
Seccién de Control de Cobro y Peaje (TiCKEtNE) ...........cceveveeeerernreeresreresersrsssessssseeseseenens. 205
Direccion de Desarrollo Socio-AmbIental .................c.c.oveueeereeeoeeeeeeooeooooooo, 208
SR e L R BRI 5 e i e i e B B e L 210
Divigion de Gestiin ABIEHIEL ... oot s s s o5t s e aesn o s 212
Deparmanto de OptaciBileh. ... . s s s oot erora ot siese st st es b 214
Deacion de Asignachin B8 BEIVABIO <. .o eorss sabeiee et ssem e s beSs SR 218

Seccion de Planificacion y Estudios de la Operacion..............o.ooooovveevoooooooooooo 220
AT TR, o ninommsi s o R o s a r 222

Divisién de Pagsio de Conol Contiall .o aissss i e g i 225




SeceiOn De PUesto DuiCOmMIOL .....c.cuvwsenoxsasrssusasss sssssssiossssssisssssss e s mns ms sadissemenssssassomesborsens 228
Beccitn Die Segurilad OPOIEUINVEA o mmm s e s s o s s s 230
TP Al R = - i e sninin st Soneoho R B ks ot o e 232
s =l R BT N e S e 235

R LR T R S U LI 237




Introduccion

El documento que presentamos se corresponde con el Manual de Organizacion y Funciones
de la Oficina para el Reordenamiento del Transporte (OPRET), acorde a los requerimientos

normativos del Ministerio de Administracién Pdblica (MAP).

Tiene como propésito principal facilitar la funcionalidad del desarrollo organizacional de la
OPRET y favorecer el cumplimiento efectivo de su Misién y Vision. El mismo fue elaborado
considerando el marco normativo vigente, establecido en el conjunto de leyes, reglamentos,

resoluciones, disposiciones, que regulan a la OPRET.,

Dado su contenido, el manual debe ser usado como una herramienta para facilitar la toma de
decisiones y la administracion efectiva de la institucién. El mismo est4 orientado a favorecer los

procesos de planificacion, gestion humana y a preservar la institucionalidad de la OPRET.

El Manual se ha estructurado en dos partes:

* Laprimera contiene la introduccién general, sus usos, administracion, y la definicién

de los términos propios del 4ambito del desarrollo organizacional.

* La segunda parte comprende la organizacién del arreglo orgdnico y funcional de la
OPRET. En las mismas se establecen los organigramas de cada drea funcional, as{

como el propdsito general y sus funciones principales.

El manual estd disefiado de forma tal que permite su adecuacion, renovacion, y modificacion
constante, acorde con el comportamiento dindmico de la Institucién. Esta dindmica obliga a la
actualizacion permanente de las dreas funcionales de una institucién a fin de adaptarla a los

requerimientos, que como consecuencia de un entorno cambiante, debe enfrentar la misma.




| Aspectos Generales del Manual

1.1 Objetivos del Manual a Nivel Institucional

Dotar a la Institucion de un instrumento de gestion que permita sistematizar y homogeneizar
la denominacidn, clasificacion, nivel jerdrquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta
el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las unidades
organizativas y de coordinacion; asf 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.

e Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

* Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucién y muy

especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una visién global de la misma.

* Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el peso de las

unidades organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

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

institucion.




1.2 Alcance

En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de las dreas y

unidades organizacionales que conforman la estructura formal, de la institucion.

1.3 Puesta en Vigencia

Este Manual es puesto en vigencia mediante la Resolucién R-OPRET-RA-014-2019, de la
Mixima Autoridad de la OPRET, donde se instruye el cumplimiento de las disposiciones

contenidas en el mismo.

1.4 Edicién, Publicacién y Actualizacién

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periddicamente cada vez que
ocurra un cambio en la Institucién, para que se refleje la realidad existente dentro de la
misma, en cumplimiento del Manual de Politicas del Sistema de Control Interno de la

OPRET, en las siguientes secciones:

* Seccion 1.1, Estructura Organizacional, Asignacién de Responsabilidad y

Delegacion de Autoridad, que dicta:

Punto 12: “Se establece como politica institucional y es responsabilidad del Departamento
de Planificacion y Desarrollo con el apoyo de la Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de su
implementacion para garantizar una apropiada segregacién de funciones para actividades
incompatibles, de tal forma que una sola persona no tenga control y autonomia sobre todos

los procesos que tenga a cargo”.

Punto 13: “El Departamento de Planificacién y Desarrollo con el apoyo de la Maxima
Autoridad Ejecutiva, de los Directores, Encargados Departamentales, Divisiones y

Secciones, es responsable de garantizar que la Administracién General de la OPRET esté




respaldada en politicas formales y manuales de funciones y de procedimientos que guien el

accionar de todo el personal”.

Punto 14: “Se establece como politica institucional, y es responsabilidad del Departamento
de Planificacion y Desarrollo de su implementacion, que los colaboradores confirmen el
conocimiento y entendimiento de los procedimientos para el desempeiio de las funciones que

tienen a su cargo”.

Punto 17: “Es de la responsabilidad del Departamento de Planificacién y Desarrollo con el
apoyo del Departamento de Tecnologia de la Informacién, garantizar que todos los manuales
de politicas, funciones y procedimientos estén disponibles a todo el personal y al piblico en

formato digital”.

e Seccion 1.4 Competencia del talento Humano y Politicas para su Gestién, que

dicta:

Punto 12: El Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de Planificacion y
Desarrollo, con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la
elaboracion, aprobacidn, socializacién e implementacién del procedimiento para que los

colaboradores puedan reportar inconvenientes relacionados con sus funciones.
e Seccion de 3.1. Controles Integrados e Inmersos, que dicta:

Punto 7: “Se establece como politica institucional y es responsabilidad del Departamento de
Planificacion y Desarrollo con el apoyo de la Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de su
implementacion para garantizar una apropiada segregacion de funciones para actividades
incompatibles, de tal forma que una sola persona no tenga control y autonomia sobre todos

los procesos que tenga a cargo”.




1.5 Distribucion del Manual

Recibirdn una copia completa del Manual:
e El Director Ejecutivo.

e Los Encargados de Unidades Funcionales.

1.6 Definicion de Términos

Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que acttian
¢ interactuan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por

un conjunto de normas, logren determinados fines.

Funciones: Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una institucién
O drea organizativa para desarrollar su misién. Incluye, entre otras, la planeacidn,

organizacion, coordinacion, direccion y control.

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

establecida en una organizacion.

Unidades Normativas o de Direccién: Es donde se establecen objetivos institucionales,

politicas y estrategias de la entidad.

Unidades 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.

Unidades Consultivas o Asesoras: Tienen como objetivo suministrar asistencia, consejo y

opiniones especializadas en las decisiones que afectan a la organizacién, asi como la




elaboracion de las politicas y estrategias necesarias para el cumplimiento de los objetivos

Institucionales.

Unidades Sustantivas u Operativas: Es donde se ejecutan las operaciones de la entidad y

se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales interrelacionadas
entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e instancias de coordinacion interna

establecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.

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

y especializadas.

Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerdrquico, subordinada a un Ministerio,
Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son generalmente de tipo
normativa y sustantiva y para dreas especificas. Tiene a su cargo la responsabilidad completa

sobre uno o mds de los resultados prioritarios que la institucién debe producir para terceros.

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.

Division: Unidad de Nivel Jerdrquico inmediatamente menor al departamento, especializada
en determinada funcién o servicio de las asignadas al departamento, bajo la cual estd
subordinada.

Seccion: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor a una division,

Organigrama: Grifico de la estructura formal de una organizacién. Sefiala las diferentes

unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre ellas.




Organizacién Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente aprobados

por quienes ejercen la direccién de una organizacién.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion, facilitando
el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y

ajusta los medios a los fines. Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

2. Aspectos Generales de la Institucién

2.1 Breve Resena Historica de la Institucién

La Oficina para el Reordenamiento del Transporte (OPRET) es una institucién creada
mediante el Decreto No.477-05 de caricter transitorio, el cual fue ratificado mediante el

Decreto No. 708-11.

Posteriormente el Articulo 356 de la Ley No. 63-17, de Movilidad, Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial de la Repiblica Dominicana del 24 de febrero de 2017, establece
que la Oficina para el Reordenamiento del Transporte (OPRET) pasard a ser una empresa

publica o mixta publica-privada prestadora de servicios nacionales de transporte ferroviario.

2.2 Misién, Vision y Valores Institucionales

e Misién
Satisfacer la movilidad de personas y bienes, a través del desarrollo y administracion de un

sistema ferroviario masivo a fin de contribuir a mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

e Vision




Ser el sistema ferroviario a nivel nacional, modelo de referencia por su calidad, seguridad,

confiabilidad, eficiencia y responsabilidad con la preservacion del medio ambiente.

e Valores
Responsabilidad: Asumimos con dedicacion, puntualidad y esmero las funciones asignada.
Honestidad: Manejamos con transparencia y pulcritud los recursos de que disponemos,

abiertos siempre al escrutinio publico.

Respeto: Tratamos a nuestros semejantes y usuarios con amabilidad y cortesia, cuidando su

integridad personal.

Integridad: Trabajamos siempre apegados a los principios éticos y morales.

Vocacion de servicio: Realizamos con pasién y entusiasmo nuestras responsabilidades,

dispuestos, sin limite, a la colaboracién institucional.

2.3 Base Legal de la Institucion

e Constitucion de la Repiblica Dominicana. Votada y Proclamada por la Asamblea
Nacional en fecha trece (13) de junio de 2015 Gaceta Oficial No. 10805 del 10 de
julio de 2015.

e Ley No. 200-04, de veintiocho (28) de julio, General de Libre Acceso a la

Informacioén Publica.

e Ley No. 340-06, del veinte (20) de julio, Sobre Compras y Contrataciones de Bienes,

Servicios, Obras y Concesiones.




Ley No. 498-06, del veintiocho (28) de diciembre, de Planificacién e Inversién
Publica.

Ley No. 10-07, del cinco (5) de enero, que instituye el Sistema Nacional de Control

Interno y de la Contraloria General de la Republica.

Ley No. 41-08, del dieciséis (16) de enero de Funcién Publica.

Ley No. 1-12, del veinticinco (25) de enero, Estrategia Nacional de Desarrollo de la

Republica Dominicana 2030.

Ley No. 247-12, del catorce (14) de agosto. Ley Orgénica de la Administracion
Publica.

Ley No. 107-13, del seis (6) de agosto, sobre los Derechos de las Personas en sus

Relaciones con la Administracion y de Procedimiento Administrativo.

Ley No. 63-17, del veinticuatro (24) de febrero, de Movilidad, Transporte Terrestre,

Transito y Seguridad Vial de la Republica Dominicana.

Ley No. 61-18, del catorce (14) de diciembre, que Aprueba el Presupuesto General
del Estado para el afio 2019.

Decreto No. 477-05, del once (11) de septiembre que crea la Oficina para el
Reordenamiento del Transporte (OPRET).

Decreto No. 491-07, de fecha 3 de agosto de 2007, que aprueba el Reglamento de
Aplicacién de la Ley No. 10-07.




Decreto 523-09, de veintiuno (21) de julio, Reglamento de Relaciones Laborales en
la Administracion Publica. Modificado por el Decreto No. 604-10, de veintitrés de

octubre.

Decreto No. 708-11, del dieciséis (16) de noviembre que modifica el Articulo 1 del

Decreto No. 477-05, que crea la Oficina Para el Reordenamiento del Transporte.

Decreto No. 543-12, del seis (6) de septiembre, Reglamento de la Ley No. 340-06

Sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.

Decreto No. 134-14, del nueve (9) de abril que Dicta el Reglamento de Aplicacién de
la Ley Organica No. 1-12, que establece la Estrategia Nacional de Desarrollo de la

Republica Dominicana 2030.
Decreto No. 168-17, de fecha 12 de mayo del 2017, que designa al Ing. Manuel
Antonio Saleta Garcfa, Director Ejecutivo de la Oficina para el Reordenamiento del

Transporte (OPRET).

Resolucion No. 001-011, dictada por la Contralorfa General de la Republica de fecha
19 de septiembre de 2011, que emite las norma Bésicas de Control Interno del Sector

Publico.

Resolucion 001-17, que establece y fija el plazo para la Implementacién de las

Normas Bésicas de Control Interno del Sector Publico Dominicano.

Resolucion 03-2018 de Objetos Perdidos.

Manual del Sistema de Control Interno de la OPRET.

Manual de usuarios de la OPRET.




2.4 Atribuciones de Ley

Conforme el Decreto No0.477-05 de cardcter transitorio, el cual fue ratificado mediante el
Decreto No. 708-11.

La OPRET tiene la responsabilidad de:

a) Disefar y presentar a la Presidencia de la Republica un proyecto de Politica Integral
de Transporte, para su oportuna promulgacion, puesta en marcha y ejecucion.

b) Realizar los estudios técnicos, legales e institucionales necesarios para conformar una
Autoridad Auténoma y Unica del Transito y Transporte, para la administracién de la
politica mencionada en el parrafo anterior, y para la regulacién y control de los
servicios de transito y transporte en la Republica Dominicana.

c¢) Conformar una Unidad Ejecutora capaz de planificar, disefiar, construir, poner en
marcha, operar y mantener las varias lineas del futuro Sistema de Transporte Rapido
Masivo (SITRAM) que constituirdn los ejes troncales de la Red Maestra del Sistema
Integrado en la ciudad de Santo Domingo y de las demds ciudades del pais que lo
ameriten, en accion conjunta con las correspondientes rutas alimentadoras de

autobuses y minibuses.




2.5 Catalogo de Servicios

Servicios

Servicio de
Transporte Masivo
Ferroviario (Metro)
y por cable

(Teleférico)

Descripcion

Sistema de servicio piiblico de transporte

masivo de pasajeros, basado en el sistema

ferroviario y teleférico, en el Distrito Nacional
y la Provincia de Santo Domingo, y que est4
disponible, a través del pago de una tarifa

prescrita.

Requisitos

Tarjeta de pase a Metro.

Objetos Perdidos

Es un servicio ofrecido a los usuarios del
Metro y Teleférico de Santo domingo con el
fin de facilitar el reporte y consulta de los
objetos extraviados dentro de las instalaciones

de estos sistemas de transporte.

Cumplir con el requerimiento
establecido en el Protocolo de
Objetos Perdidos, colocado en el
portal institucional,
www.opret.gob.do, seccion

servicios-objetos perdidos.

Renta de Espacios

Comerciales

Las instalaciones del Metro y Teleférico de
Santo Domingo tienen espacios disponibles
para su arrendamiento. Se pueden solicitar de
forma rédpida, sencilla y en linea. También se
ofrece la contratacién de diversos espacios
para la realizacién de grabaciones, sesiones

fotograficas y/o promociones.

Cumplir con el requerimiento
establecidos en el  portal
institucional, www.opret.gob.do

seccidn  servicios- Renta de

Espacios Comerciales.

De forma presencial, en la
Estacion Maximo Gémez, Linea

1. Unidad de Comercializacion.




2.6 Estructura y Organigrama

2.6.1 Niveles de la Estructura

Jerarquicos Directivo
a) Nivel Ejecutivo Maximo 1. Direccién
b) Nivel Ejecutivo Medio 2. Departamento
¢) Nivel Operacional 3. Division
4. Seccién

2.6.2 Unidades que Integran la Estructura:

Normativas o de Maxima Direccién

¢ Direccion Ejecutiva

Unidades Consultivas o Asesoras, reportadas a la Direccién Ejecutiva:

e Oficina de Acceso a la Informacién

* Departamento de Comunicaciones, con:

e Division de Prensa
e Division de Relaciones Publicas

e Division de Centro de Servicios

e Departamento de Recursos Humanos, con:

* Division de Beneficios y Relaciones Laborales
* Divisién de Desempefio y Capacitacién

* Divisién de Registro y Control




Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:
e Divisién de Formulacién, Monitoreo, Evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos (FMEPPP)
e Division de Desarrollo Institucional
e Division de Calidad en la Gestion

e Divisioén de Cooperacion Internacional
e Departamento Juridico, con:
e Divisién de Documentos Legales
e Divisién de Litigios
e Departamento de Seguridad, con:
e Division de Proteccion Civil
e Divisién de Seguridad Fisica y Patrimonial
Unidades de Apoyo:
e Direccion Administrativa y Financiera, , con:
e Divisién de Servicios Generales
e Divisién de Comercializacion
e Divisién de Presupuesto Financiero
e Division de Tesoreria
e Seccibn de Facturacién y Cobro

¢ Division de Almacén y Suministro

e Division de Archivo Central

e Seccion de Transportacién y Equipos

e Seccidon de Aduanas




* Departamento de Compras y Contrataciones, con:

e Seccién de Licitaciones
® Division de Procesos de Compras y Contrataciones, con:

* Seccion de Gestion Operativa de Compras y Contrataciones
* Departamento de Contabilidad, con:

® Seccion de Recaudaciones
* Seccién de Cuentas por Pagar

* Division de Activos Fijos
* Departamento de Tecnologia de la Informacién, con:

® Division de Seguridad y Monitoreo TIC
* Divisién de Desarrollo e Implementacién de Sistemas

e Divisién de Administracién y Operacién del Servicio TIC
Unidades Sustantivas u Operativas:
* Direccion de Arquitectura
¢ Direccion Técnica, con:
e Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos, con:
e Seccién de Control y Calidad
e Divisién de Disefio Técnico
e Division de Presupuestos de Obras
® Divisién de Control Técnico de Obras, con:
e Seccién de Cierre de Contratos

e Seccion de Cubicaciones

® Division de Supervisién y Fiscalizacién de Obras




Departamento de Mantenimiento de Instalaciones Electromecanicas y Planta

Fisica, con:

e Seccion de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad
e Divisién de Electrificacion
e Seccidn de Electrificacion (Subestacion de Traccion (SET’s), Centro
de Transformacién (CT’s), Linea Aérea y Puesta a Tierra)
e Seccién de Subestacién de Alimentacién (SEA’s) y Nave de
Generacién
e Seccion de Baja Tension
e Divisién de Material Rodante
e Seccion de Trenes
e Seccion de Equipamientos de Taller
e Division de Transporte Aéreo por Cable
e Division de Vias Férreas y Sistemas Auxiliares
e Seccion de Vias Férreas
e Seccion de Transporte Vertical
e Seccidn de Ventilacion y Climatizacion
e Divisién de Mantenimiento de Planta Fisica
e Seccion de Limpieza Industrial y Control de Plagas
e Seccion de Mantenimiento
¢ Division de Telecomunicaciones, Sefializacion y Control de Cobros y Peajes
(Ticketing)
e Seccion de Telecomunicaciones
e Seccidn de Senalizacion Ferroviaria

¢ Seccion de Control de Cobros y Peajes (Ticketing)

Direccion de Desarrollo Socio-Ambiental, con:

e Division de Gestidn Social

e Divisidn de Gestién Ambiental




¢ Departamento de Operaciones, con:

® Seccién de Asignacién de Servicios

* Seccion de Planificacién y Estudios de la Operacién
e Divisién de Teleféricos
e Divisién de Puesto de Control Central, con:

e Seccion de Puesto de Control

® Seccidn de Seguridad Operativa
e Divisién de Lineas, con:

e Seccién de Linea 1

e Seccidn de Linea 2
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X Descripcion de Funciones de las Unidades Organizativas

3.1 Unidades del Nivel Normativas o de Maxima Direccién

Direccion Ejecutiva

Titulo de la Unidad

Direccién Ejecutiva

Naturaleza de la Unidad

Maxima Direccién

Estructura Organica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Presidencia de la Repiblica Dominicana

Coordinacion Con  Unidades Consultivas y Asesoras, de Apoyo,
Sustantivas u Operativas y Desconcentradas
Organigrama:
. Dxrecc:én Ejec tiva |
Objetivo General:

Presidir y controlar las politicas Institucionales, asi como dirigir y supervisar el adecuado

funcionamiento de la Institucidn.

Funciones Principales:

a) Disenar y presentar a la Presidencia de la Repiblica los proyectos de Transporte Masivo

Ferroviario (Metro) y por cable (Teleférico), para su oportuna promulgacién, puesta en

marcha y ejecucion.




a) Asegurar la alineacién de los objetivos Institucionales con los Objetivos de Desarrollo

Sostenible (ODS).

b) Realizar los estudios técnicos y de factibilidad para la ampliacion del sistema integrado

de Transporte Masivo Ferroviario (Metro) y por cable (Teleférico).

¢) Velar por que se promueva a tiempo y con eficiencia los trabajos que realiza la

institucion a través de los medios de comunicacién, garantizando una difusién exitosa.

d) Suscribir convenios de cooperacién técnica con instituciones nacionales e
internacionales, relacionadas con las atribuciones de la OPRET y sus funciones, con la
debida participacion del Ministerio de Economia Planificacién y Desarrollo, en los casos

que corresponda.

e) Aprobar junto al equipo técnico, administrativo-financiero el Presupuesto General de la

institucion.

f) Establecer la organizacién de la OPRET y aprobar sus manuales, resoluciones y planes

internos.

g) Gestionar el cumplimiento de los indicadores de la Gestién Publica (Metas
Presidenciales, Transparencia, Presupuesto, NOBACI, ITIGE, SIGOB y Contrataciones
Publicas).

h) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracién Publica (MAP).




3.2 Unidades del Nivel Consultivo Asesor

Oficina de Acceso a la Informacién (OAI)

Titulo de la Unidad Oficina de Acceso a la Informacién (OAT)

Naturaleza de la Unidad Consultiva

Estructura Orgéanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Direccién Ejecutiva

Coordinacion Todas las Unidades Organizacionales
Organigrama:

Direccién Ejecutiva

Oficina de Acceso a
la Informacién

Objetivo General:

Dar todas las garantias al ciudadano para acceder y obtener la informacién piblica
relacionada con la Oficina para el Reordenamiento del Transporte, de manera objetiva y
fehaciente, completa y oportuna, en cumplimiento con la Ley General de Libre Acceso a la

Informacion Piblica, No. 200-04.




Funciones Principales:

a)

b)

g)

h)

J)

k)

)

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién.

Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacidn y, €n su caso,
orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que

pudieran tener la informacién que solicitan.

Realizar los tramites, a lo interno de la OPRET, necesarios para entregar la informacion

que solicitan.
Cumplir con la entrega de las notificaciones a los solicitantes.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la

gestion de las solicitudes de acceso a la informacién.

Controlar el archivo de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus antecedentes,

tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestién de su drea en materia de acceso a la

informacion.

Poner a disposicion de la ciudadanfa, tanto en Internet como en un lugar visible en sus
instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso a la

informacion, asisten al ciudadano.

Elaborar, actualizar y poner a disposicién de la ciudadania un indice que contenga la

informacién bajo resguardo y administracidn.

Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacién parcialmente reservada. Las tachas se harin bajo la responsabilidad de la

méxima autoridad del organismo, institucién o entidad.

Realizar las demds tareas necesarias que aseguren el efectivo gjercicio del derecho de
acceso a la informacidn, la mayor eficiencia en su misién y la mejor comunicacién entre

la OPRET vy los particulares.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.




Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).

Departamento de Comunicaciones

Titulo de la Unidad Departamento de Comunicaciones

Naturaleza de la Unidad Asesora

Divisién de Prensa
Estructura Organica Division de Relaciones Publicas

Division del Centro de Servicio

Relacion de Dependencia Direccién Ejecutiva
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

‘Division de Relaciones Divisi6n del Centro de
Piblicas Servicio

Divisién de Prensa

Objetivo General:
Planificar y dirigir las estrategias de comunicacion y relaciones publicas de la OPRET, a través

de la planificacion de acciones para el fortalecimiento de la imagen corporativa de la institucidn,

asi como el desarrollo y mantenimiento de relaciones efectivas con los medios nacionales e

internacionales.



Funciones Principales:

b)

c)

d)

e)

g)

h)

J)

k)

Comunicar la gestion y logros institucionales, a través de los diferentes medios y canales
de comunicacién internos y externos, de manera permanente y estratégica, generando

procesos de identidad institucional.

Disenar politicas y planes de comunicacion y relaciones piblicas, enfocadas a las

prioridades y estrategias de comunicacion de las dreas de interés de la OPRET.

Dirigir los procesos de Comunicacién, mediante el establecimiento de politicas,
mecanismos y estrategias comunicacionales de corto, mediano y largo plazo para

posicionar y difundir las decisiones, directrices y acciones de la politica institucional.

Gestionar eventos Comunicacionales: Ruedas de Prensa, Conferencias de Prensa entre
otros; Entrevistas con Medios de Comunicacion, Reuniones de trabajo con periodistas,

entre otros.

Asesorar sobre las normas de protocolo que rigen la organizacién de los eventos

oficiales y las relaciones con el publico.
Dirigir el protocolo a seguir, segtin la actividad, en actos organizados por la OPRET.

Desarrollar e implementar planes encaminados a la difusién de programas y proyectos

de la OPRET en los diferentes medios de comunicacidn.

Monitorear y analizar los diferentes acontecimientos de la realidad nacional para generar
alertas y ejecutar respuestas ticticas ante hechos comunicacionales que representan

riesgos para la imagen institucional.

Impulsar los diferentes procesos de comunicacién desde una perspectiva integrada,
donde todas las actividades, estén incorporadas al fortalecimiento de la imagen de la

institucion.

Evaluar los programas y estrategias de comunicacién, que le sean sometidos,
considerando las necesidades de produccién, distribucién y suministro de informacion

y los medios a utilizar.




1) Preparar informes andlisis y contenidos de la informacién de los medios de

comunicacion y opinién puiblica, y gestionar las Alertas Institucionales.
m) Gestionar la mejorar en la atencidn y servicio al cliente.

n) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos que integran esta unidad serén definidos en el Manual de Cargos, aprobado

por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).




Division de Prensa

Titulo de la Unidad Division de Prensa

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Comunicaciones

Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

| Departamento de
- Comunicaciones

| Division de Prensa

Objetivo General:
Gestionar los contactos y relaciones con la prensa, a fin de que se coloquen en los medios de
comunicacion resefias, noticias y articulos sobre la OPRET, autorizados por la Maxima

Autoridad.

Funciones Principales:
a) Disefiar y ejecutar campafias de prensa para posicionar, a lo interno y externo, la imagen

institucional.
b) Fomentar el contacto permanente con los diferentes medios de comunicaciones.

¢) Gestionar la redaccion y difusién notas de prensa que respondan a los intereses y

lineamientos de comunicacién institucional.




d) Coordinar la redaccién de las informaciones para publicar en medios institucionales
internos y externos atendiendo a los intereses y lineamientos de comunicacién

institucional.

e) Gestionar la elaboracién resimenes de prensa que respondan a los intereses

institucionales.

f) Evaluar las informaciones emitidas sobre la OPRET de otras entidades, érganos de
prensa o periodistas independientes a fin de presentar informe para la toma de

decisiones.

g) Gestionar el archivo de publicaciones editoriales, preservando la memoria de la

institucion, en funcion de los intereses de la OPRET.
h) Elaborar el resumen anual de prensa preservando la memoria de la institucidn.

1) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).




Division de Relaciones Publicas

Titulo de la Unidad Division de Relaciones Publicas

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Comunicaciones

Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

| Departamento de
| Comunicaciones

Objetivo General:
Dar a conocer el rol de la OPRET a través de la gestion de relaciones fluidas y sistematicas con

los medios de comunicacién y grupos de interés, utilizando los recursos disponibles.
Funciones Principales:

a) Coordinar oportunamente el suministro de informaciones Institucionales requeridas por
los sectores generadores de opinién puiblica, asegurando su pertinencia, veracidad y que

responda a los intereses de la institucion.

b) Establecer y cultivar relaciones armoniosas con los directivos de Medios de
Comunicacion, lideres de opinién y periodistas del drea que contribuyan a la proyeccién

de la OPRET.

¢) Coordinar y desarrollar programas de publicidad que difundan informaciones

relevantes, que respondan a los objetivos de la Institucion.




d) Gestionar la produccion y difusién de los Medios de Comunicacién Institucionales, en

funcion al Plan Estratégico de la Institucién y requerimientos de otras instancias.

e) Coordinar y analizar el monitoreo de las informaciones difundidas en los medios

vinculadas a la OPRET, que faciliten la toma de decisiones.

f) Desarrollar un programa de relaciones publicas interna y construir espacios para

establecer las relaciones interinstitucionales
g) Disefar los mecanismos para una efectiva y permanente comunicacion institucional.

h) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Division de Centro de Servicio

Titulo de la Unidad Division de Centro de Servicio

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciéon de Dependencia Departamento de Comunicaciones

Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Objetivo General:

Asegurar la calidad, eficiencia y efectividad de la atencién y servicio en el transporte a los

usuarios de la OPRET.
Funciones Principales:

a) Velar por el cumplimiento y los posibles cambios de la Carta Compromiso con el

Ciudadano.
b) Coordinar las actividades y procesos relacionado con el servicio al cliente.

¢) Gestionar las soluciones de manera clara y oportuna de los requerimientos (consultas,

reclamos y reposiciones) de los clientes.




d) Proponer mejoras en los procesos y procedimientos y productos asociados a la gestion

de los requerimientos que afectan directa o indirectamente a los clientes.

e) Garantizar la atencion adecuada al cliente.

f) Examinar y presentar mejoras con las estadisticas de los requerimientos de los usuarios

del servicio.

g) Desarrollar el uso de técnicas de comunicacion eficientes que faciliten la relacién con

los clientes.

h) Supervisar el manejo de los Objetos Perdidos a los usuarios en las instalaciones del MSD

y TSD.
1) Participar en la elaboracion de las encuestas de satisfaccion al usuario

J) Asegurar el debido seguimiento y respuestas a las solicitudes de los usuarios del MSD

y TSD.

k) Coordinar el proceso de clasificacién de las comunicaciones y documentacién que se

reciben de los usuarios.

1) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Departamento de Recursos Humanos

Titulo de la Unidad Departamento de Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad Asesora

Divisién de Beneficios y Relaciones Laborales
Estructura Orgénica Divisién de Desempefio y Capacitacion

Divisién de Registro y Control

Relacion de Dependencia Direccion Ejecutiva
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Departamento de
Recursos Humanos

Division de Divisién de
Beneficios y Desempeiio y
Relaciones Laborales Capacitacion

Division de Registro y
Control

Objetivo General:

Desarrollar e implementar el sistema de Gestién de Recursos Humanos de la Institucion a través
de la coordinacion de los diferentes subsistemas que lo integran, proponiendo las estrategias de
gestion que garanticen un ambiente laboral favorable y enmarcado en la Ley No. 41-08 Funcién

Publica y sus Reglamentos de aplicacion.




Funciones Principales:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

)
J)

Asesorar a la médxima autoridad de la institucién y a los encargados de las distintas
unidades organizativas sobre las mejores practicas de gestion de acuerdo con lo

establecido en la Ley Nim. 41-08 de Funcién Publica.

Programar y ejecutar, el desarrollo de los distintos subsistemas de gestién de Recursos
Humanos, en relacion con las disposiciones de la Ley No. 41-08 de Funcién Publica,
sus reglamentos de aplicacién, y las que emanen del Ministerio de Administracién

Publica, asi como los objetivos y metas trazados por las autoridades de la OPRET.

Mantener actualizados los indicadores incluidos en el Sistema de Monitoreo de la
Administraciéon Publica (SISMAP), correspondientes al Departamento de Recursos

Humanos.

Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucion y remitir al Ministerio de Administracion Publica los informes relacionados

con €ste, asf como cualquier otra informacion que le fuere solicitada.

Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos acorde con la estrategia de la institucion

o del sector.

Remitir anualmente al Ministerio de Administracién Publica, el Plan Operativo de la

Unidad.

Programar, supervisar y coordinar el andlisis de los cargos y la definicion de los perfiles,

de acuerdo a las normas que emita el Organo Rector.

Coordinar el reclutamiento y seleccién del personal a través de concursos de oposicion,

para dotar a la Institucién de personal idéneo.
Planificar y dirigir, la movilidad del personal y las desvinculaciones.

Velar por la efectiva aplicacion de las disposiciones laborales que establece el Régimen

Etico y Disciplinario de la Ley Num. 41-08 Funcién Publica.




k)

D

Asesorar en el disefio y establecimiento de las politicas, metodologias, herramientas y
modelos que establezca el Ministerio de Administracién Pablica, en materia de gestion

del cambio, gestion del conocimiento y gestion de la comunicacion interna.

Planificar y coordinar la evaluacién del desempefio del personal a través de la

metodologia que establezca el Ministerio de Administracién Publica.

m) Velar por la prevencidn, atencién y solucién de conflictos laborales que se presenten en

0)

p)

Q)

la Institucién, asi como la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacién con el

Ministerio de Administracion Pablica.

Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en las
encuestas de Clima Organizacional, a través de las metodologias y herramientas que
establezca el Ministerio de Administracion Publica, a fin de mejorar el ambiente laboral
de la institucion, promoviendo eventos de integracion del personal, propiciando un

ambiente de moralidad administrativa y colaboracion interpersonal en la Institucion.

Gestionar las actividades para la programacién anual de adiestramiento y capacitacion
del personal, en coordinacién con el INAP y otras entidades, tanto gubernamentales y
no gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del
desempeno de los empleados y el Plan Estratégico, conforme a la estrategia

Institucional, para asegurar el crecimiento individual y organizacional.

Participar en los procesos de racionalizacién de la estructura organizativa, de la

implementacién del Modelo CAF, y de los demés procesos que de ellos se deriven.

Implementar la politica de compensacién en la Institucion, que se acuerde con el 6rgano

rector de la funcidn publica, Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Mantener actualizado el Sistema de Administracion de los Servidores Piblicos (SASP)

y el registro y control de las acciones del personal.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.




Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).




Division de Beneficios y Relaciones Laborales

Titulo de la Unidad Divisién de Beneficios y Relaciones Laborales
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Recursos Humanos
Coordinacion Con todas las dependencias de la OPRET
Organigrama:

Objetivo General:

Participar en la implementacién y desarrollo de las politicas de compensacion y beneficios

laborales conforme lo establecido en la Ley No. 41-08 de Funcién Pdblica y sus Reglamentos.
Funciones Principales:

a) Garantizar en materia de Salud Ocupacional que el personal de la Institucién se
encuentre en las condiciones idéneas para realizar sus funciones, segin lo establecido
en la Ley de Funcién Publica 41-08 y en la Ley 87-01 que Crea el Sistema de Seguridad

Social y las normas legales sobre Salud Ocupacional.

b) Implementar los planes de accién de las situaciones detectadas en las encuestas de Clima

Organizacional, a fin de mejorar el ambiente laboral de la Institucion.



d)

e)

g

h)

J)

k)

)

Velar el fiel cumplimiento del régimen ético y disciplinario, y la resolucion de conflictos
laborales, para garantizar la acreditacion objetiva de las circunstancias que le dan origen

a la movilidad del personal y las desvinculaciones.

Asesorar a los ejecutivos y empleados sobre las acciones a realizarse en busca de la

solucion en los casos o conflictos laborales que se presenten.

Proponer las normas y politicas relacionadas a los beneficios que la Institucion ofrece a
los empleados, tomando en consideracion lo que establece la Ley No. 41-08 de Funcion

Publica.
Velar porque se cumpla con las normas y reglas disciplinarias establecidas.

Implementar la politica de compensacion en la institucion, definida por el Ministerio de

Administracion Publica (MAP).

Brindar a los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo el
acompafiamiento necesario para la implementacion en la Institucién del Subsistema de

Seguridad y Salud en el Trabajo en la Administracién Puiblica (SISTAP).

Participar en la evaluacion y el control de los riesgos generales y especificos, de acuerdo

al Plan de Riesgos de la Institucion.

Participar en el andlisis e investigacion de los accidentes laborales que ocurran en la

Institucion

Procurar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de pension y
Jubilacion, asi como velar por la tramitaciéon de las solicitudes de retiro de los

funcionarios y servidores publicos.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.




Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administraciéon Publica (MAP).




Division de Desempefio y Capacitacion

Titulo de la Unidad

Divisién de Desempeifio y Capacitacion

Naturaleza de la Unidad

Asesora

Estructura Organica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Recursos Humanos

Coordinacion

Con todas las dependencias de la OPRET.

Organigrama:

Objetivo General:

- Departamento de
Recursos Humanos

= Diy ién' de
| Capacitacion

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar los programas de evaluacion y las actividades de

Desarrollo y Capacitacién de la institucién, de acuerdo a la planeacion estratégica del talento

humano y a las necesidades de capacitacién detectadas, apoyando los sistemas de gestion y el

desempefio institucional, con la finalidad de asegurar el logro de los objetivos y metas

individuales e institucionales, de acuerdo lo establecido en la Ley No. 41-08 de Funcion Puablica.

Funciones Principales:

a) Desarrollar estrategias de gestién humana vinculadas a la evaluacion del desempefio, al

desarrollo, formacién y capacitacién de la Institucién con el fin de mejorar la calidad y

la eficiencia de los servicios prestados por los empleados.




b) Coordinar con el MAP las actividades de evaluacién del desempefio de los empleados

de la institucién.
¢) Elaborar el plan anual de capacitacion tomando en cuenta las necesidades identificadas.

d) Mantener actualizados los procesos, formularios e instructivos a ser utilizados en el

departamento, segtn la Ley No. 41-08 de Funci6n Publica.

e) Realizar estudios de deteccién de necesidades de Capacitacion, Formacion y Desarrollo
entre las dreas que integran la institucién a fin de desarrollar estrategias de gestién

humana.

f) Proponer politicas de gestién de las actividades de Desarrollo, Formacién vy
Capacitacion.
g) Elaborar plan de actividades de integracion del personal, propiciando un ambiente de

moralidad administrativa y colaboracion interpersonal en la institucion.

h) Coordinar y organizar seminarios, conferencias, talleres y otros eventos de formacién
que contribuyan con el desarrollo institucional, en coordinacién con el Ministerio de

Administracion Piblica y otros proveedores acreditados.

1) Asesorar a los supervisores y coordinadores de las diferentes dreas sobre la aplicacién

de los programas de Desarrollo, Formacién y Capacitacién.

J)  Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Registro y Control

Titulo de la Unidad Division de Registro y Control
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Recursos Humanos
Coordinacion Con todas las dependencias de la OPRET
Organigrama:

epartamento de
ursos Humanos

Objetivo General:

Controlar y registrar la informacion relacionadas con el personal de la institucion, asi como los

cambios que el mismo genera.
Funciones Principales:

a) Coordinar y controlar las informaciones relacionadas con el personal de la Institucion,
Novedades de Nomina y Eventualidades (registro de licencia médicas, vacaciones,
ingresos, desvinculaciones, permisos por estudios u otro), a fin de disponer de las
informaciones en materia de recursos humanos para facilitar procedimientos y toma de

decisiones.

b) Procesar las novedades a través de la preparacién de reportes que afecten el pago de las

nominas de la Institucién y tramitarlas oportunamente al departamento de contabilidad,



d)

e)

g)

h)

)
j)

k)

D

digitando las informaciones de los cambios efectuados, tales como: nombramientos,

modificaciones de sueldos, traslados, descuentos, entre otros, previa autorizacion.

Velar por el cumplimiento de las regulaciones sobre asistencia y puntualidad del
personal., registrando los permisos concedidos para ausentarse en horas de trabajo y

preparando reporte de asistencia y puntualidad diaria de los empleados.

Validar que el historial y los expedientes del personal de la Institucion estén

actualizados.

Procurar una correcta ejecucion de las acciones de personal, tales como: licencias

médicas, por estudios u otro, vacaciones, nombramientos, jubilaciones y cancelaciones.

Expedir certificaciones sobre los datos incluidos en los registros y expedientes del

personal.

Coordinar la elaboracién del programa anual de vacaciones y controlar su ejecucion, de

acuerdo a la Ley No. 41-08 de Funcién Publica.

Vigilar la emision y entrega de los carnets de identidad y pase Metro de los empleados

de la Institucion.
Generar los informes y/o estadisticas relativos a las novedades del personal.

Gestionar todas las actividades, que competen al personal, en lo relativo al Sistema de
Seguridad Social: Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones (AFP),
Administradoras de Riesgos de Salud (ARS) y la Administradora de Riegos Laborales
(ARL)”.

Participar en los censos de servidores publicos en su institucion y remitir al Ministerio
de Administraciéon Publica (MAP), los datos e informaciones requeridas para la

actualizacion del Registro Nacional de Servidores Publicos (RNSP).

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.




Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Departamento de Planificacion y Desarrollo

Titulo de la Unidad Departamento de Planificacion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad Asesora

Divisién de Formulacién, Monitoreo, Evaluacion de Planes,

P Proyectos (FMEPPP
Estructura Orgénica rogramas y Proyectos ( )
Divisién de Desarrollo Organizacional

Division de Calidad en la Gestién

Divisién de Cooperacion Internacional

Relacion de Dependencia Direccién Ejecutiva
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

1
|

Divisién de Divisi6n de

Desarrollo

Division de Formulacién,

Division de
Calidad en la
Gestién

Monitoreo, Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos (FMEPPP)

Cooperacién
Internacional

Organizacional




Objetivo General:

Asesorar a la OPRET en materia de politicas, planes, programas y proyectos a ser desarrollados,

asi como elaborar propuestas de cambios organizacionales, de reingenierias de procesos y de

desarrollo de una gestién de calidad dentro de la institucién, en cumplimiento con la Ley de

Planificacion e Inversion Publica, No. 498-06.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

€)

Formular las politicas, normas, instructivos, procedimientos y metodologias impartidas
por el Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo, asi como las que sean

necesarios para el desarrollo institucional.

Coordinar la elaboracién, dar seguimiento y mantener actualizados los planes
estratégicos institucionales, que servirdn de base, para la elaboracion y actualizacion del
Plan Nacional Plurianual del Sector Publico, Planes Operativos Anuales (POA) y de

mds planes en la institucion.

Coordinar la preparacion del proyecto de plan de inversiones publicas del area de su
competencia y evaluar la factibilidad técnico-econémica de cada uno de los proyectos
de inversidn a ser incorporados en el sistema de informacion y seguimiento de la cartera

de proyectos que administre el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

Elaborar, programas y proyectos necesarios para el desarrollo institucional, en

coordinacion con las altas autoridades de la OPRET.

Coordinar la elaboracién, actualizacién y monitoreo de los indicadores de gestion de la

OPRET.

Supervisar la actualizacion de las politicas, planes, programas y proyectos necesarios
para el desarrollo institucional, y su socializacién, en coordinacién con las altas

autoridades de la OPRET.




g) 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.

h) Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la institucion, con

otros organismos nacionales e internacionales.

i) Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucidn, en coordinacion con

la Direccion Administrativa y Financiera.

j) Preparar propuestas de revisién de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, a efectos de optimizar
la gestion de la institucién en el marco de las responsabilidades asignadas a la misma

para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos.

k) Disefiar los formularios utilizados en las actividades y operaciones administrativas de la
institucion 'y evaluar las modificaciones sugeridas por las demds unidades

administrativas.

1) Dar seguimiento a la aplicacién de las normas, procedimientos y recomendaciones

establecidas en los estudios administrativos de la institucion.

m) Evaluar y canalizar las propuestas de mejoras recibidas de los diferentes procesos de la

institucion.

n) Supervisar la recoleccion y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte

a la formulacion de planes, para la toma de decisiones en la institucion.

0) Coordinar el proceso de aplicacion de la metodologia de Valoracién y Administracidn

de Riesgos y a su vez vigilar que se aplique dicha metodologia.

p) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).



Divisién de Formulacién, Monitoreo, Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos
(FMEPPP)

Titulo de la Unidad Divisién de Formulacién, Monitoreo, Evaluacién de
Planes, Programas y Proyectos (FMEPPP)
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Departamento de Planificacién y Desarrollo
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

mento de Plamﬁca{; ny
‘ Desarrol]o .

":’Momtoree, Evaluacién de
| Planes, Programas y Proyectos
o ; (FMEP ) ,

Objetivo General:

Formular, monitorear y evaluar las politicas, presupuesto, planes, programas y proyectos de

largo, mediano y corto plazo de la OPRET.
Funciones Principales:

a) Preparar y someter la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos de
la OPRET, financiados con recursos propios o de organismos internacionales, alineados

a los Objetivos de la Estrategia Nacional de Desarrollo Institucional.

b) Asegurar que la Formulacién de los Planes, Politicas y Proyectos, estén acordes a las

normativas del Sistema Nacional de Planificacién.



¢) Apoyar ala Institucién en el desarrollo e implementacién de la Planificacién Estratégica

y Operativa.

d) Identificar los insumos necesarios para el Plan Operativo Anual de la OPRET, para la

elaboracion del Presupuesto Anual Institucional.

e) Disefiar e implementar métodos de retroalimentacién sobre el nivel de cumplimiento de

los Planes, Politicas y Proyectos.

f) Apoyar las actividades de desarrollo e implementacién de tecnologias de la informacién

para la formulacién y monitoreo en la OPRET.
g) Elaborar el Informe Fisico Financiero, asegurando el cumplimiento de sus indicadores.

h) Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC), en cumplimiento a la Ley

340-06 sobre Compras y Contrataciones con modificaciones contenidas en la Ley No.
449-06.

1) Controlar los reportes e informaciones estadisticas sobre temas relacionados con los

objetivos estratégicos de OPRET.

J) Asesorar y Monitorear el desarrollo de los procesos de gestion de riesgos implementados
en OPRET.

k) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Desarrollo Institucional

Titulo de la Unidad Division de Desarrollo Institucional
Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Planificacion y Desarrollo
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Objetivo General:

Planificar, dirigir y controlar los procesos transversales de la OPRET, correspondientes al
sistema de documentacion estandarizada, desarrollo y fortalecimiento organizacional, mediante
el uso adecuado de la informacién y herramientas metodolégicas apropiadas que permitan la

toma de acciones para mejorar continuamente la calidad de los procesos.

Funciones Principales:

a) Administrar y controlar las modificaciones a los procesos y a la estructura

organizacional.

b) Administrar y controlar la distribucién de los documentos del Sistema de

Documentacion.

c) Disenar las herramientas y Politicas de los procesos en la Institucion



d) Dar seguimiento al cumplimiento de las politicas y procedimientos institucionales.

e¢) Disponer la investigacién sobre el nivel de incumplimiento con las politicas y

procedimientos establecidos.

f) Coordinar y supervisar las actividades de documentacién de los procesos y de

descripcion de las funciones en cada una de las unidades institucionales.

g) Coordinar la implementacién de mejoras a los procesos que se ejecutan en la Divisién

para asegurar su eficiencia y eficacia.

h) Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacién los manuales administrativos de

la Institucién

1) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Calidad en la Gestion

Titulo de la Unidad Division de Calidad en la Gestion

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Planificacién y Desarrollo

Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

mento de Planiﬁéaéién:

Departa
y Desarrollo

Dw}sxén de Cali,dad en
' la Gestion
Objetivo General:

Promover, coordinar y asegurar la implementacién de modelos, sistemas y /o normas de gestién
de calidad en la organizacion, asi como cualquier otra herramienta que contribuya a la mejora

continua de la gestion institucional y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

Funciones Principales:

a) Elaborar y actualizar la carta compromiso a la ciudadania, siguiendo los lineamientos

del Ministerio de Administracién Publica.
b) Velar por el cumplimiento de la Carta Compromiso con el Ciudadano.
¢) Supervisar todas las actividades relacionadas con los sistemas de Gestion de Calidad.

d) Proponer instrumentos de medicién de la calidad de los servicios que brinda la

institucion.




e) Coordinar la medicion de la satisfaccién de los clientes/usuarios, y la implementacion

de planes de mejora basado en los resultados.

f) Asegurar la definicién de caracteristicas, indices e indicadores apropiados para los
procesos y servicios de la institucién y la medicién periddica de los mismos, para el

mejoramiento continuo.

g) Coordinar el proceso del autodiagnéstico y la autoevaluacion basado en el Modelo CAF
(Marco Comuin de Evaluacion) para detectar las dreas de mejora e incorporarlas en el
plan operativo institucional, a fin de implementar las técnicas de gestion de calidad para

mejorar el rendimiento Institucional.

h) Dar seguimiento periédico a la implementacion de las acciones y controles identificados

en el Plan de Riesgos Institucionales.

1) Coordinar e impulsar la aplicacién de sistemas y/o modelos de gestion de calidad que

contribuyan a la eficientizacion de la gestion y los servicios que ofrece la institucion.

J) Coordinar la formacion de Equipos y Comités de calidad interna, asesorandolos en su

metodologia de trabajo, para el logro de objetivos particulares en su conformacion.

k) Coordinar el proceso de aplicacién de la metodologia de valoracién y administracién de

riesgos y a su vez vigilar que se aplique dicha metodologfa.

1) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).




Division de Cooperacion Internacional

Titulo de la Unidad Division de Cooperacion Internacional

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Planificacién y Desarrollo

Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Objetivo General:

Gestionar las relaciones internacionales, la colocacion y negociacién de proyectos de
cooperacion técnica y financiera para contribuir con la sostenibilidad de las acciones, programas

y proyectos de la OPRET.
Funciones Principales:

a) Presentar y negociar propuestas de proyectos de inversion ante organismos de

cooperacion técnica y financiera a nivel nacional e internacional.

b) Definir criterios de inversion y asistencia técnica con el fin de organizar y optimizar los

recursos financieros disponibles de la institucion.

c) Asesorar en el establecimiento de mecanismos de coordinacién con los organismos
internacionales de cooperacién y de asistencia técnica para fortalecer el intercambio y

aprendizaje organizacional de la OPRET.




d) Asesorar a la Direccién Ejecutiva, en el proceso de identificacion, formulacién y

negociacion de proyectos de cooperacion Internacional.

e¢) Mantener debidamente informados a las agencias, organismos y entidades
multinacionales de las actividades de la OPRET, mediante envio de publicaciones u

otros medios de informacion.

f) Ejecutar acciones para compartir experiencias, investigaciones y desarrollo tecnoldgico

con paises que poseen Metros.

g) Dar seguimiento a los proyectos de cooperacion técnica internacional, a fin de garantizar
su ejecucion y mantener debidamente informada la Direccion General y la agencia

patrocinadora del proyecto.

h) Servir de apoyo en la coordinacién y gestion de los requerimientos para la participacion

y la representacion de la Direccién General en eventos internacionales de Cooperacion.

1) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Departamento Juridico

Titulo de la Unidad Departamento Juridico
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica Division de Gestion de Documentos Legales

Divisién de Litigios

Relacion de Dependencia Direccion Ejecutiva
Coordinacion Con todas las unidades funcionales.
Organigrama:

Departamento Juridico |

ivisionde Gestion filll
¢ Documentos ~ Division de Litigios
Legales : .

Objetivo General:

Asesorar, coordinar, dirigir y controlar el sistema de gestion legal de la institucién, asegurando
que sus actuaciones se encuentren enmarcadas en el ordenamiento juridico vigente, sobre la

base del principio de legalidad.
Funciones Principales:

a) Coordinar la representacién judicial de la OPRET por ante los tribunales de la

Republica, en todos aquellos casos en que €sta sea parte.

b) Elaborar estrategias y defensa de todos los recursos interpuestos contra las actuaciones

de la OPRET.




d)

g)

h)

i)

k)

D

Elaborar resoluciones administrativas en materia de Funcién Publica, Compras y
Contrataciones, Acceso a la Informacién Publica, o de cualquier otra unidad de la

Institucion que las requieran.

Evaluar y recomendar las decisiones que tomard la OPRET respecto a los

procedimientos utilizados para la aplicacion de las leyes.

Dar respuesta a los recursos de reconsideracion y de impugnacién interpuestos contra

los actos administrativos emanados por la OPRET.

Estructurar el formato de los contratos suscritos por la OPRET y los actos emanados de

la OPRET.

Elaborar resoluciones administrativas a requerimiento de la Maxima Autoridad

Ejecutiva.

Verificar que los procesos de Compras y Contrataciones y sus documentos sean
elaborados conforme a lo establecido en la Ley No. 340-06 sobre Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones y sus Reglamentos, asi como

al ordenamiento juridico en general.

Brindar opinion legal a las diferentes dreas de la institucién que las requieran, para el

analisis de documentos.

Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas

por la institucion.

Gestionar la notarizacién de los documentos legales de la OPRET, que asi lo requieran

y tramitar el pago a los notarios actuantes.

Revisar estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios, proyectos de ley, y

otros documentos legales relacionados con la institucién.

m) Realizar investigaciones y andlisis de documentos legales sobre asuntos de competencia

de la institucidn.




n) Emitir opiniones e interpretaciones de los expedientes remitidos para su estudio y

consideracion.

0) Asesorar y orientar en el drea de su especialidad a funcionarios y empleados de la

entidad.
p) Administrar el registro de los contratos ante la Contraloria General de la Republica.
q) Formar parte de los Comités de Institucion, cuando sea designado por su superior.

r) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Division de Gestion de Documentos Legales

Titulo de la Unidad Division de Gestion de Documentos Legales

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento Juridico

Coordinacion Con todas las unidades funcionales.
Organigrama:

- ‘Df.épartamento Juridico

Divisién de Gestién de|
Documentos Legales

Objetivo General:

Coordinar la ejecucién de los procesos de elaboracién de convenios, contratos, actas, acuerdos,

y otros asuntos juridicos, relativos al quehacer institucional.
Funciones Principales:

a) Preparar, tramitar y dar seguimiento a los documentos legales relacionados con la

Institucion.

b) Elaborar los contratos a ser suscritos por la Institucion con personas juridicas o fisicas,

y mantener el registro y control de los mismos.

¢) Analizar y reportar al Departamento Juridico, los anteproyectos de iniciativas de leyes,

decretos, propuesta de reformas de leyes y otros asuntos juridicos relativos al quehacer

institucional que se estén gestionando para la toma oportuna de decisiones.



d) Analizar y revisar desde el punto de vista juridico, el contenido de los convenios

interinstitucionales y de cooperacion.

e) Velar por el adecuado depdsito y conservacién de todos los documentos relativos a

acuerdos y/o convenios en los que la Oficina Para El Reordenamiento del Trasporte

(OPRET).
f) Gestionar la notarizacion de los documentos legales de la OPRET, que asi lo requieran.

g) Revisar e informar al Departamento Juridico que los procedimientos y documentos
referentes a licitaciones han sido elaborados conforme a lo establecido en la Ley de
Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones y sus

Reglamentos.

h) Registrar todos los contratos suscritos por la OPRET, en el Sistema de Tramites
Regulares Estructurados (TRE) de la Contraloria General de la Republica, conforme las

normas de control interno del Estado Dominicano.

i) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Division de Litigios

Titulo de la Unidad Division de Litigios

Naturaleza de la Unidad Asesoria

Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Departamento Juridico
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Objetivo General:

Asumir la representacion juridica de la institucidn, en los casos de tipo legal o administrativo

que sea requerida.
Funciones Principales:

a) Representar a la Institucién sea como parte demandante o parte demandada, ante los

Tribunales de la Republica.
b) Estructurar y custodiar los expedientes judiciales Institucionales.

¢) Dar seguimiento a las reclamaciones y demandas enmarcadas en acciones judiciales o

recursos en sede administrativa o jurisdiccional realizadas por los(as) servidores(as) en

relacion a las disposiciones de la Ley de Funcién Publica y su Reglamento de aplicacién.



d) Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas

por la institucion.
e) Coordinar las respuestas a las demandas, es decir, producir, presentar y requerir pruebas.

f) Elaborar y presentar alegatos, presentar impugnaciones judiciales y administrativas y
actuar en todos los demds actos procesales en los dmbitos constitucional, contencioso
administrativo, civil, laboral, penal, transito y movilidad terrestre, asi como de otros que

se tramiten en instancias judiciales o administrativas.

g) Coordinar las notificaciones tanto judiciales como extra judiciales de los asuntos

relativos a la competencia del drea.

h) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Departamento de Seguridad

Titulo de la Unidad Departamento de Seguridad
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica Divisién de Proteccion Civil

Division de Seguridad Fisica y Patrimonial

Relacién de Dependencia Direccién Ejecutiva
Coordinacion Con todas las unidades Organizacionales
Organigrama:

- Departamento de Seguridéd

. Division de
. PrDth']?n g? 1 Seguridad Fisica
’ O €ccion Livi y Pammomal

Objetivo General:

Desarrollar e implementar acciones en materia de investigaciones y operaciones de seguridad
dirigidas a mitigar riesgos operativos, preservar los activos, garantizar la integridad fisica de
empleados, usuarios, visitantes, con el objetivo de asegurar la continuidad de las operaciones de

la Institucion.
Funciones Principales:

a) Asesorar al Director Ejecutivo sobre proyectos y normas en materia de prevencion y

Seguridad.




b)

d)

g)

h)

)

J)

Dirigir el desarrollo e implementacién de acciones en materia de inteligencia,
investigaciones y operaciones dirigidas a mitigar riesgos de la seguridad de la

infraestructura, usuarios y del personal de la OPRET.

Desarrollar planes, politicas y procedimientos de seguridad, en coordinacién con las
Instituciones vinculadas a la seguridad nacional, dirigidos a la proteccién del personal,
de bienes muebles e inmuebles de la OPRET, asi como la proteccion en el desarrollo de

las operaciones institucionales.

Promover la cooperacién con otras autoridades e instituciones responsables en materia

de seguridad.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos de la OPRET en materia de

seguridad
Participar en el comité de seguridad y salud ocupacional de la institucion.

Supervisar las instancias y sistemas de control de acceso de los servidores, usuarios,

areas de resguardo de documentos, de los vehiculos, entre otros.

Programar y coordinar las pruebas de seguridad, asi como generar los informes para la

adopcion de las medidas de mitigacién de riesgos en la institucion.

Coordinar la elaboracién del Plan de seguridad y Manual de Seguridad institucional

con las unidades institucionales correspondientes.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piiblica (MAP).




Division de Protecciéon Civil

Titulo de la Unidad Divisién de Proteccion Civil

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacién de Dependencia Departamento de Seguridad

Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Departamento de Seguridad |

 Divisiénde
| Proteccion Civil

Objetivo General:

Proponer y evaluar la aplicacién del conjunto de principios, normas, procedimientos, acciones
y conductas que deberdn adoptarse en el disefio, construccién y operacién del Metro y Teleférico
para la prevencion de riesgos, auxilio, y restablecimiento ante casos de emergencia con el fin de
salvaguardar la vida de los usuarios, empleados y los bienes de la OPRET ante situaciones de

emergencia derivadas de accidentes, fenémenos naturales o de incidencias provocadas.
Funciones Principales

a) Coordinar el monitoreo de las diferentes dreas internas y externas de MSD y TSD, con
la finalidad de detectar eventos e incidentes que afecten la continuidad de la operacién

o seguridad del sistema patrimonio, usuarios y personal.




b) Proponer planes, politicas y procedimientos para implementar los controles necesarios
que garanticen la seguridad de los usuarios, empleados y de las instalaciones fisicas en

la OPRET.

¢) Apoyar en las inducciones preventivas de seguridad al personal que se encuentre

laborando en las instalaciones de OPRET.

d) Participar en la realizacion de estudios sobre la variacién de afluencia de usuarios para
la actualizacion de los programas de carga o tréfico, de las lineas y el Teleférico, con el
objetivo de llevar una estadistica de incidencia de seguridad dentro de las instalaciones

de la OPRET y el Teleférico.

e) Participar en el disefio de los proyectos de construccién y modificacién de las
Instalaciones, equipos y sistemas para que se realicen de acuerdo a las politicas de

seguridad de la OPRET.

f) Controlar las estadisticas y procesos en relacion a los accidentes e incidentes en la
operatividad relacionado con las instalaciones, a fin de generar las recomendaciones y

acciones para prevenirlos y evitar su reincidencia.

) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Seguridad Fisica y Patrimonial

Titulo de la Unidad Divisién de Seguridad Fisica y Patrimonial
Naturaleza de la Unidad Operativa

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Seguridad

Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Objetivo General:

Identificar los riegos, vulnerabilidades internas y externas y proponer, implementar y supervisar
el conjunto de planes y acciones para la proteccion y conservacién de la integridad de los bienes

¢ instalaciones de la OPRET, asi como de las personas.
Funciones Principales:

a) Apoyar de forma oportuna y adecuada en los eventos de alto impacto y situaciones

inseguras que atenten contra la integridad de los usuarios y empleados de la OPRET

b) Asegurar junto con el Departamento de Recursos Humanos la elaboracién y

cumplimiento de las politicas y procedimientos relacionadas a la entrada a las

instalaciones de la OPRET




¢) Supervisan el funcionamiento de los equipos que intervienen en la seguridad de la

OPRET, tales como sensores, camaras de vigilancia etc.

d) Participar en la elaboracion de planes para mitigar riesgos que vulneren la seguridad del

personal y los bienes materiales de la OPRET.

e) Planificar y coordinar las actividades del personal del CESMET y Cuerpos Policiales, a
fin de brindar un adecuado apoyo al personal operativo en el cumplimiento de sus

funciones.

f) Implementar los planes de evacuacién y Emergencia de las instalaciones de la OPRET

en situaciones de riesgos.

g) Coordinar el proceso de andlisis y evaluacién de informaciones, evidencias y todo
insumo en materia de investigacion, a fin de ofrecer reportes que permitan tomar

acciones referentes a la seguridad de la institucion.

h) Ejercer las demads atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

competencia que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o

normativa vigente.

1) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




3.3 Unidades de Nivel Auxiliar o de Apoyo

Direccion Administrativa y Financiera

Titulo de la Unidad

Direccién Administrativa y Financiera

Naturaleza de la Unidad

Apoyo

Estructura Organica

Division de Servicios Generales

Divisién de Comercializacion

Division de Presupuesto Financiero
Division de Tesoreria

Divisién de Almacén y Suministro

Divisién de Archivo Central

Seccion de Transportacion y Equipos
Seccién de Aduanas

Departamento de Compras y Contrataciones

Departamento de Contabilidad

Relacion de Dependencia

Direccién Ejecutiva

Coordinacion

Con todas las unidades funcionales




Organigrama:

Direccion
Administrativa y
Financiera

Departamento de
Compras y
Contrataciones

Divisién de
Servicios
Generales

. Departamento de
Division de Contabilidad

Comercializacion

Division de
Presupuesto
Financiero

Division de
Tesoreria

Division de
Archivo Central

Division de
Almacén y
Suministro

Seccion de

Seccion de
Aduanas

Transportacion y
Equipos

Objetivo General:

Planificar y controlar los procesos administrativos y financieros de la institucién, siguiendo
lineamientos estratégicos y normativas contables y financieras, a fin de asegurar una gestion

transparente, eficiente y eficaz de los recursos de la institucién.

Funciones Principales:

a) Gestionar proyectos de politicas, normas y procedimientos en materia administrativa y

financiera, que ayuden al mejor desenvolvimiento de las operaciones de la institucion.

b) Controlar y supervisar el presupuesto general anual de la entidad, coordinando la

evaluacion de la ejecucion presupuestal, analizando estado, proyecciones, asegurando

el buen uso de los recursos de acuerdo a planificacién realizada.



d)

g)

h)

7

k)

Planificar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos financieros y
economicos de la institucion, evaluando situaciones internas y externas y asesorando

acerca de la toma de decisiones financieras.

Planificar y supervisar el proceso de compras y contrataciones requeridas por la

institucion, cumpliendo y haciendo cumplir la ley de contrataciones publicas.

Planificar y dirigir el proceso de pago a suplidores, cumpliendo con acuerdos

contractuales establecidos y obligaciones contraidas por la institucién.

Coordinar aprobacién, conjuntamente con el Director Ejecutivo, documentos, tales
como: solicitud de desembolsos, libramientos y otros documentos financieros y
contables, haciendo revisién, validacién y analisis de informaciones, asegurando

confiabilidad y pulcritud.

Elaborar y presentar informes sobre el estado de las operaciones financieras de los
proyectos de la institucion, haciendo andlisis y recomendaciones que permitan toma de

decisiones acertadas en materia financiera.

Programar, dirigir y evaluar la ejecucién de actividades relacionadas con 10s servicios
institucionales de cardcter administrativos, que permitan el funcionamiento eficaz en
todos los niveles de gestién de la OPRET de acuerdo con las politicas, disposiciones

legales y normas establecidas.

Gestionar y administrar eficaz y eficientemente los recursos administrativos de la
Institucion, en cuanto a gestién logistica, para la adquisicién y entrega oportuna de
equipos, materiales, suministros, transporte y servicios generales maximizando la

cadena de valor a los procesos de gestion institucional de la OPRET.

Proponer politicas, normas y procedimientos en materia administrativa que ayuden al

mejor desenvolvimiento de las operaciones de la institucién.

Determinar los requerimientos institucionales de contratacién de seguros, participar en

su formalizacién de conformidad con las normas legales y reglamentarias




)

m)

n)

0)

p)

q)

)

correspondientes y tramitar ante las compaiiias de seguros los reclamos u otros referidos

a siniestros que puedan afectar los activos de la OPRET.

Conservar y controlar los documentos, materiales bibliograficos y otros documentos de
interés para la institucion, asi como también, la utilizacién de los mismos, por parte de

los usuarios que lo soliciten.

Coordinar y controlar las actividades relacionadas con la recepcion, despacho y archivo

de las correspondencias que se generan y reciben en la institucién.

Gestionar los procesos de prestacién de servicios generales, como mayordomia,
conserjeria, limpieza e higiene de oficinas, jardines y otros que tengan que ver con la

imagen de la institucion.

Asegurar la recepcion, custodia y distribucién de materiales y bienes de consumo para

todas las unidades de la institucién cumpliendo con los registros correspondientes.

Organizar y controlar la distribucion, utilizacién, mantenimiento, control y custodia de
los vehiculos de la OPRET, de conformidad con las normas legales vigentes y

reglamentacion interna que establezca la Institucion.

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos de su gestion,
asi como efectuar las reformas que permitan retroalimentar y mejorar los procesos

criticos;

Planificar y dirigir las actividades relacionadas con el manejo de los recursos
administrativos de la institucién, evaluando situaciones internas y externas que permitan

hacer uso eficiente de los recursos administrativos.

Coordinar el proceso de pago a suplidores, cumpliendo con acuerdos contractuales

establecidos y obligaciones contraidas por la institucion.

Elaborar informes sobre el estado de las operaciones Administrativas de la institucion,
haciendo andlisis y recomendaciones que permitan toma de decisiones acertadas en

materia administrativa, financiera, operacional y humana.




u) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Servicio Generales

Titulo de la Unidad Divisidén de Servicio Generales

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organizacion:

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las labores de reparacién, mantenimiento y limpieza de muebles y planta

fisica de la institucién, asegurando el cumplimiento de estandares de limpieza e higiene.
Funciones Principales:

a) Coordinar y supervisar las labores de reparaciones menores y mantenimiento de

muebles y planta fisica que se realicen en la institucion.

b) Mantener la limpieza de los pisos, pasillos, bafios, oficinas y demas dependencias de la

institucion.

c¢) Supervisar la limpieza y seguridad de las dreas fisicas, equipos y mobiliarios de la

institucién, asi como el buen estado de los mismos.

d) Supervisar los trabajos de reparacién de mobiliarios de oficina, como: puertas,

estanterias, escritorios, sillas y otros.



g)

h)

J)

k)

D

0)

Elaborar el presupuesto para los trabajos relativos a reparacion y mantenimiento de

mobiliarios y equipos en la institucion.

Proveer al personal de los materiales y equipos necesarios para desarrollar de forma

adecuada y oportuna el trabajo de mantenimiento de la planta fisica de la institucion.

Llevar registro y control de materiales de mayordomia y mantenimiento, haciendo
inventario periddico, llevando estadisticas de frecuencia y gastos materiales, con el

objetivo de contar con el inventario necesario para la continuidad del trabajo.

Coordinar la distribucién del café de los empleados y visitas, de los insumos higiénicos

para cocinas y bafios.

Realizar las solicitudes de compras de materiales e insumos para la gestién de los

servicios generales.

Mantener en buen estado los vehiculos en lo que corresponde a mecdnica, electricidad,

desabolladora y pintura.

Coordinar la compra de repuestos y accesorios para la reparacion y mantenimiento de

los vehiculos de la institucion.

Supervisar el proceso de reparacién y mantenimiento de vehiculos, haciendo revisién

periddica en talleres, analizando reportes, piezas cambiadas y trabajos realizados.

Recepcion de vehiculos y elaboracion de diagndsticos para realizar reparaciones

necesarias.

Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los vehiculos y maquinarias

especializadas de la OPRET.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado

por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).




Division de Comercializacién

Titulo de la Unidad Division de Comercializacién

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacién de Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organizacion:

Direccién Administrativa
| Financiera .

- Comercializacién

Objetivo General:

Dirigir, controlar y supervisar todo lo relacionado a las actividades comerciales y publicitarias,
realizacion de eventos, grabaciones y secciones fotograficas, en los espacios del Metro de Santo

Domingo.
Funciones Principales:

a) Identificar en planos los espacios que pueden ser utilizados como locales comerciales,
colocacién de médulos, kioscos y maquinas, espacios para la habilitacién de cajeros,

banner y toda oportunidad de publicidad, tanto interna como externa.

b) Identificar posibles clientes, de acuerdo a los parametro establecidos en la institucién,
tanto para los locales comerciales como para los espacios de publicidad, a fin de

presentar a los mismos las ofertas disponibles.




c¢) Establecer junto con el comité de validacion un tarifario donde cada cliente interesado
en realizar estas actividades pueda pagar el monto de acuerdo al monto establecido por

GPRET.

d) Participar con el comité de validacion en la seleccién y aprobacién de los clientes para

los procesos correspondientes al departamento.

e) Gestionar la factibilidad arquitecténica, operativa y técnica, de acuerdo a los pardmetros

establecidos por el comité de validacion.

f) Gestionar con los clientes y departamentos internos, los procesos legales y
administrativos para la entrega de los locales en alquiler y/o actividades comerciales o

publicitarias en los espacios del Metro de Santo Domingo.

g) Supervisar el desenvolvimiento, solicitudes y reclamaciones de los clientes que utilizan
los espacios del Metro de Santo Domingo, de modo que se pueda asegurar el

cumplimiento de los pliegos del contrato.

h) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).




Division de Presupuesto Financiero

Titulo de la Unidad Divisién de Presupuesto Financiero
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El Personal que lo integra

Relacion de Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Objetivo General:

Elaboracién y control presupuesto de la OPRET, cumpliendo con politicas y procedimientos de

presupuesto establecidos en el Estado y la Institucién
Funciones Principales:

a) Coordinar la elaboracion del presupuesto de la OPRET, de acuerdo a los programas de
desarrollo econémico- social de mediano y largo plazo, asegurando el cumplimiento de

las disposiciones y reglamentaciones de Presupuesto.

b) Coordinar con la Direccién Ejecutiva de Presupuesto, la formulacién del presupuesto,

por Programas, de la institucion.

c¢) Disefiar planes y acciones comunicativas, a fin de que cada evento planificado sea

contemplado en el Presupuesto de la Institucion.



d) Programar mensualmente las cargas fijas y gastos corrientes de la institucion para fines

de comparacién y control presupuestario.

e) Controlar la ejecucién del presupuesto de la OPRET, registrando y monitoreando la

ejecucion presupuestaria.

f) Coordinar la elaboracién de los informes de presupuesto, segtin procedimientos,

formatos y periodicidad establecidos.

g) Coordinar el proceso de modificacion de presupuesto, haciendo evaluaciones y analisis

de ejecucion presupuestaria en funcion a prioridades y estrategias de la institucion.

h) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administraciéon Publica (MAP).




Division de Tesoreria

Titulo de la Unidad Division de Tesoreria

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica Seccién de Facturacién y Cobro
Relacion de Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Objetivo General:

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de control necesarios
para salvaguardar los recursos financieros de la entidad, atendiendo con oportunidad y
competencia las solicitudes de pago de los diferentes compromisos contraidos por la entidad de
acuerdo a lo establecido en la Ley de presupuesto, contabilidad y gasto y su reglamento,
cuidando que la documentacién que soporta los egresos cumpla con los requisitos de cardcter

fiscal.
Funciones Principales:

a) Controlar y registrar los valores monetarios de la institucién y sus dependencias
administrativas, cumpliendo con normativas establecidas en la institucién y en los

organismos de controles financieros del Estado.




b)

d)

g)

h)

)

j)

k)

D

Programar, organizar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes a los

procesos de programacién, control y ejecucién del pago de obligaciones.

Supervisar las recaudaciones y pago de valores de la institucién y sus dependencias

administrativas.

Mantener actualizada la informacién del sistema de trdmite documentario y realizar el

seguimiento respecto a los documentos que recibe y emite a la Divisién de tesorerfa.
Controlar los registros de los recursos financieros provenientes de las recaudaciones.

Gestionar la apertura de cuenta tnica de tesoro y efectuar los depdsitos bancarios en sus

diversas modalidades por diferentes tipos de ingresos.

Administrar y controlar la disponibilidad de las partidas institucionales en la cuenta

unica del tesoro.
Coordinar la elaboracién de los informes diarios sobre los ingresos recaudados.

Coordinar las actividades para la recepcion de los valores asignados al presupuesto de

la OPRET y sus dependencias.

Supervisar el control de los valores recaudados en caja, verificando y documentado el

proceso segtin los procedimientos establecidos.

Elaborar los informes periédicos sobre el estado de posicion financiera de las cuentas

bancarias y de los flujos de caja.

Velar por la adecuada custodia y seguridad de toda la documentacién correspondiente

al movimiento de caja.

m) Controlar y velar por el cuadre de caja de las estaciones del Metro.

n)

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.




Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).




Seccion de Facturacion y Cobros

Titulo de la Unidad Seccion de Facturacion y Cobros

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El Personal que lo integra

Relacion de Dependencia Divisién de Tesorerfa

Coordinacion Departamento de Tesoreria, Departamento Administrativo
Organigrama:

 Division de Tesorerf:

Objetivo General:

Planificar, Organizar, controlar, y validar los ingresos correspondientes a las rentas de locales
comerciales, espacios para realizacién de grabaciones, actividades de publicidad, pasajes
empresariales, Espacios para Cajeros Autométicos, Médulos y Kioscos, Publicidad,

Grabaciones, Sesiones Fotogrificas y Otras Actividades.
Funciones Especificas:

a) Supervisar la recepci6n de los contratos de alquiler de locales comerciales y publicidad,

para el seguimiento al cumplimiento de los cobros.

b) Verificar que los contratos realizados por la Divisién de Comercializacion, cumplan con

los requisitos establecidos.




c¢) Dar seguimiento constante a las cuentas pendientes de cobros, enviando recordatorios
al cliente, minimo dos semanas antes del vencimiento del pago a través de correo

electrénico o via telefonica.

d) Comunicar a las dreas responsables los incumplimientos de pagos, de acuerdo a las

Politicas Institucionales establecidas.

e) Proponer Politicas y Procedimientos que permitan una adecuada recuperacién de las

cuentas por cobrar de la Institucion.

f) Disenar y planificar la implementacién de controles administrativos que con su

desarrollo permitan la disminucidn de cartera vencida.

g) Supervisar y validar notas de crédito a favor del cliente, dar seguimiento a las mismas

para que puedan ser aplicadas o entregadas al cliente segtin las politicas de la institucién.

h) Organizar, planificar, supervisar las actividades que realiza el personal de la divisién de

facturacion.

1) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Almacén y Suministro

Titulo de la Unidad Division de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El Personal que lo Integra

Relacion de Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Objetivo General:

Velar por la correcta recepcion, registro y despacho de mercancia, equipos y materiales diversos

de la OPRET.
Funciones Principales:

a) Gestionar la recepcion, clasificacion, acondicionamiento y despacho de materiales y

equipos del almacén recibidos

b) Mantener un sistema adecuado de seguridad y proteccidn de las existencias y areas

fisicas del almacén bajo su control.

¢) Coordinar el proceso de recepcion de las solicitudes de materiales y equipos,

provenientes de los diferentes departamentos.

d) Controlar el mantenimiento minimo de existencia de materiales y equipos en el almacén,

de acuerdo con su uso.



e) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Archivo Central

Titulo de la Unidad Divisién de Archivo Central
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El Personal que lo Integra

Relacion de Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

| Direccin Administrativa
~ yFinanciera |

. .Cc;jtral

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las labores de registro y control de la entrada y salida de correspondencia
interna y externa, ademads el control de los documentos archivados de la institucion, asi como los

materiales bibliograficos y la utilizacién de los mismos, por parte de los usuarios que lo soliciten.
Funciones Principales:

a) Coordinar y supervisar la revision, registro y clasificacién de las correspondencias

recibidas y despachadas.

b) Supervisar el sellado y asiento de la correspondencia certificada, en los libros

correspondientes.

¢) Coordinar la organizacién, numeraciones y fecha de la correspondencia interna y

externa.




d) Asegurar la actualizacién del registro de las correspondencias recibidas y despachadas.

e) Coordinar la recepcion, desglose y clasificacion de las correspondencias para ser

distribuidas a las diferentes areas.

f) Supervisar el registro de la correspondencia, documentacion y expedientes recibidos y

procesados en la institucion.

g) Coordinar la revisién de las comunicaciones y documentos antes de la distribucion a
destinatario, para comprobar que estén debidamente firmadas, selladas, numeradas y
autorizadas por los departamentos autorizados a divulgar la informacién contenida en la

correspondencia, en la OPRET.

h) Supervisar el registro y control de la entrada y salida de documentos archivados de la

Institucion.

i) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).




Seccion de Transportacién y Equipos

Titulo de la Unidad Seccién de Transportacion y Equipos

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El Personal que lo integra

Relacién de Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

c 'én Adnnmstrauva y
Fmanmera

Objetivo General:

Velar por el buen uso, mantenimiento y disponibilidad de los Equipos y vehiculos de motor

de la institucidn, a fin de potenciar su rendimiento y disponibilidad para los usuarios.
Funciones Principales:

a) Programar la disponibilidad de vehiculos y chéferes, conforme a los requerimientos de

las diferentes unidades.

b) Supervisar el uso de los vehiculos de acuerdo a las normas establecidas, entradas,

salidas, horarios y el motivo del uso

¢) Controlar que la flotilla vehicular presente al dia, las placas, seguros y revistas de los

vehiculos de la institucidn.

d) Velar por el buen estado de las dreas fisicas correspondientes a transportacion.




e) Diseflar y coordinar la distribucién de las rutas de recogida de los empleados de la

Institucién de acuerdo a los requerimientos de servicio de las diferentes unidades.

f) Establecer normas y controles sobre el uso de los vehiculos y el suministro de

combustible y lubricantes, segtin las politicas establecidas.

g) Coordinar entrenamientos y capacitacion necesaria para el manejo defensivo y acciones
a tomar en casos de siniestros, asimismo llevar registro y control de accidentes, causas,

consecuencias tanto para la institucién como para conductor.

h) Coordinar la sustitucién de un vehiculo en caso de fallas mecdnicas que requieran de un

tiempo indeterminado de reparacion.

i) Mantener en buen estado los vehiculos en lo que corresponde a mecdnica, electricidad,

desabolladora y pintura.

j) Coordinar la compra de repuestos y accesorios para la reparaciéon y mantenimiento de

los vehiculos de la institucion.

k) Supervisar el proceso de reparacién y mantenimiento de vehiculos, haciendo revision

periddica en talleres, analizando reportes, piezas cambiadas y trabajos realizados.

) Coordinar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los vehiculos y

maquinarias especializadas de la OPRET.

m) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Seccion de Aduanas

Titulo de la Unidad Seccién de Aduanas

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El Personal que lo integra

Relacion de Dependencia Direccién Administrativa y Financiera

Coordinacion Departamento de Compras y Contrataciones
Direccién Técnica

Organigrama:

Objetivo General:

Gestionar en los puertos y aeropuertos nacionales, el despacho de las cargas y materiales
requeridos por la OPRET conforme a los establecido en los contratos de las Compras y

Contrataciones de la institucién.
Funciones Principales:

a) Coordinar y supervisar el despacho en los puertos y aeropuertos nacionales, bajo los

lineamientos de las normas, leyes y trdmites de la Direccién General de Aduanas.
b) Gestionar las exoneraciones de las importaciones consignadas a la OPRET.

¢) Dar apoyo a los contratistas nacionales e internacionales en la logistica para el

reembarque de los equipos retornados a origen cuando vienen en admisién temporal.



d) Gestionar la emisién de los pagos necesarios para el retiro de los embarques consignados

ala OPRET.

e) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Departamento de Compras y Contrataciones

Titulo de la Unidad Departamento de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica Seccién de Licitaciones

Divisién de Procesos de Compras

Relacion de Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Direccion Administrativa
y Financiera

Departamento de
ompras y Contrataciones

Seccion de
Licitaciones

Division de
Procesos de
Compras

Objetivo General:

Proveer a la institucién de los bienes y servicios requeridos por las distintas areas, conforme

a lo establecido por las leyes y reglamentos que rigen el sistema de contrataciones de bienes,

obras, servicios y concesiones.




Funciones Principales:

a)

b)

d)

g)

h)

Gestionar los procesos de adquisicién de bienes, obras, servicios y consultoria, de
acuerdo a las necesidades de la institucion y de conformidad con las leyes y reglamentos

vigentes para el efecto.

Ejecutar la programacién de las compras y/o contrataciones incluidas en el Plan de
Adquisiciones, Compras y Contrataciones, (PACC) con la finalidad de satisfacer las

necesidades de las distintas Unidades que conforman la Institucion.

Velar por la actualizacién continua del Registro Institucional de los proveedores de
bienes, Obras y servicios que participan en los procesos llevados a cabo por la

institucion.

Velar por las Publicaciones de cada uno de los procesos desarrollados en el
departamento, atendiendo a las disposiciones de la Ley, los Reglamentos y los Manuales
de Procedimientos emitidos por la Direccion General de Contrataciones Publicas, con
la finalidad de dar cumplimiento al principio de transparencia que debe regir dentro del

proceso de esta naturaleza.

Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que

rigen las actividades encomendadas.

Participar en la Elaboraciéon del PACC conjuntamente con el Departamento de

Planificacion y Desarrollo de la institucidn.

Revisar los Pliegos de Condiciones necesarios para llevar a cabo los procesos de

Compras y Contrataciones, en coordinacién con las unidades técnicas requirentes.

Someter las modificaciones a la Direcciéon Administrativa y Financiera del PACC,

atendiendo a los requerimientos recibidos en el Departamento de Compras.

Garantizar en coordinacién con la Seccién de Almacén y Suministro de la institucion,
los despachos de los bienes y servicios contratados, atendiendo a las especificaciones

técnicas requeridas.




i)

k)

D

n)

q)

Presentar y promover propuestas sobre medidas de racionalidad y economia en el

ambito de la competencia de las compras y contrataciones.

Coordinar las investigaciones o estudios de precios de mercado de los bienes o servicios
a contratar para verificar la disponibilidad presupuestaria y referencia para evaluacién

de procesos.

Notificar oportunamente a la Direccion General de Contrataciones Publicas de las
sanciones a proveedores producto de incumplimientos de acuerdo a la normativa

vigente.

Analizar las politicas, bases y lineamientos emitidos en materia de Adquisiciones, por

el Organo Rector de la Compras y Contrataciones Piblicas.

Determinar la informacién referente a sus funciones, que serd proporcionada a solicitud
de la ciudadania y que le requiera la OAI de acuerdo con los lineamientos de la Ley de

Libre Acceso a la Informacién Publica.

Conducir los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes, obras y servicios
necesarios para el funcionamiento Institucional, incluyendo plan de adquisiciones y los
procesos necesarios para la ejecucion de los proyectos de financiamiento externo en el

Portal Transaccional administrado por el Organo Rector de la Compras y Contrataciones

Publicas.

Establecer comunicacion eficiente con las Unidades involucradas en los dictimenes

legales, técnicos y financieros de los procesos.

Cargar todos los procesos administrativos desarrollados por la Divisién de Compras y

Contrataciones de la institucién, dentro del Portal Transaccional, en tiempo oportuno.

Colaborar con el Departamento Legal en la elaboracion de los contratos relacionados

con los procesos de compras y contrataciones.




s) Velar por el cumplimiento de las metas institucionales establecidas funciones de los

Indicadores de monitoreo del Sistema Nacional de Contrataciones Publicas

SISCOMPRAS.

t) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Seccion de Licitaciones

Titulo de la Unidad Seccidn de Licitaciones

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento de Compras y Contrataciones
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Objetivo General:

Proveer a la institucién de los bienes y servicios requeridos por las distintas dreas, conforme
a lo establecido por las leyes y reglamentos que rigen el sistema de contrataciones de bienes,

obras, servicios y concesiones, para los procesos de Licitaciones y Comparaciones de Precios
Funciones Principales:

a) Coordinar el tramite a las solicitudes de requerimiento que, por su monto, deben
adquirirse por licitaciones o cualquier otro método descrito en la Ley de Contrataciones

del Estado que sea diferente al de Compra Menor y Compra por debajo del Umbral.
b) Participar en la Elaboracién del PACC y dar seguimiento a su ejecucion.

¢) Coordinar con las diferentes dreas las actividades de licitacién para las compras y

contrataciones de la Institucién, cumpliendo con los requerimientos definidos en la

normativa vigente.




d)

g)

h)

1)

i)

k)

)

Controlar la actualizacién de los estudios de precios mercados para los procesos de
Licitaciones y Comparaciones de Precios y recibir del 4rea solicitante, cuando proceda,
el estudio de mercado correspondiente a su requerimiento y analizarlo para detectar las

mejores condiciones.

Elaborar los pliegos de condiciones y en los casos que aplique las especificaciones
técnicas o términos de referencia para cada Licitacién Publica y/o Comparacién de
Precios, con la coordinacién y apoyo de las unidades requirentes en apego a la normativa

vigente.

Coordinar las publicaciones necesarias tanto en los portales como en los medios escritos
que exige la Ley de Compras y contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y

Concesiones, aplicando los criterios y métodos definidos en la normativa vigente.

Participar en el Comité de Compras y Contrataciones en cada una de las etapas de los

procesos de Licitacion Pablica y/o Comparacién de Precios.

Notificar a los oferentes los resultados de los procesos en las etapas que aplique, asi

como el envio de invitaciones a los oferentes cuando aplique.

Coordinar con el Departamento Legal la revision correspondiente de los Pliegos de

Condiciones para fines de emision del dictamen Juridico correspondiente.
Gestionar los dictdmenes juridicos de excepcion respectivos en los casos que se requiera.

Coordinar las respuestas a las preguntas y/o las enmiendas de los procesos Licitacién
Piblica y/o Comparacién de Precios para previa verificacion del Encargado(a) del
Departamento de Compras y Contrataciones y someterlos a la aprobacién del Comité de
Compras y Contrataciones y luego de aprobadas cumplir con los requisitos de publicidad

definidos en la reglamentacién vigente.

Coordinar la recepcion de las ofertas y elaborar el registro de participantes, para las
aperturas de los procesos de las Licitacion Piblica y/o Comparacién de Precios, junto al

Comité de Compras y Contrataciones




m) Coordinar con el Departamento Legal y los peritos designados para cada proceso la
revision y evaluacion de las ofertas técnicas y econémicas de los procesos de Licitacion

Publica y/o Comparacién de Precios.

n) Elaborar el reporte de lugares ocupados y estudio de precios de mercado para remitirlos

junto a las ofertas entregadas a los peritos para fines de evaluacion de ofertas.

0) Recibir y revisar los informes de evaluacion y remitirlos al Encargado (a) de Compras
y Contrataciones para su revision y remision al Comité de Compras y Contrataciones

para fines de revisién y aprobacion.

p) Coordinar el proceso de las contrataciones a través de un archivo fisico y electronico
que garantice la conservaciéon del expediente de los procesos de Licitacién y
Comparaciones de Precios, debidamente codificado, a fin de poder compararlas en caso

de necesidad, en cualquier otro proceso de contratacion de la Institucion.

q) Analizar leyes, reglamentos, jurisprudencia, circulares de la Direccion General de la
Contrataciones Publicas, entre otros que regulen aspectos relacionados al proyecto de

contratacion a realizar.

r) Verificar que se realicen los diferentes informes que corresponden a cada etapa de los

procesos de Licitaciones.

s) Elaborar la cronologia de eventos y conformacion de expediente con la documentacion
soporte de los procesos de Licitaciones para enviar a contrato o proceder al archivo
definitivo previa revision y aprobacién del Encargado (a) del Departamento de Compras

y Contrataciones.

t) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).



Division de Procesos de Compras y Contrataciones

Titulo de la Unidad Divisién de Procesos de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad Apoyo
Estructura Organica Seccion de Gestion Operativa de Compras y
Contrataciones
Relacion de Dependencia Departamento de Compras y Contrataciones
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Objetivo General:

Procesar en el Portal Transaccional las compras y contrataciones desde su creacion hasta su
cierre, asi como llevar a cabo los procesos de Compras por debajo del Umbral y Compras
Menores para proveer a la institucién de los bienes y servicios requeridos por las distintas
areas, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos que rigen el sistema de

contrataciones de bienes, obras, servicios y concesiones.
Funciones Principales:

a) Controlar el trdmite de las solicitudes de los requerimientos que, por su monto, deben

adquirirse por procesos de Compras Menores y/o Compras por Debajo del Umbral

enviadas por las distintas dreas de la Institucion con apego a la normativa vigente y que

est€ verificada la no existencia en almacén o la no disponibilidad en Activo Fijo.



b)

d)

e)

g)

h)

Participar en la Elaboracién del PACC, cargarlo al Portal Transaccional y vincular cada

proceso de adquisicién o contratacién al PACC.

Verificar la actualizacién de los estudios de precios de mercado para los procesos de
Compras Menores y Compras por Debajo del Umbral, cuando proceda, el estudio de
mercado correspondiente a su requerimiento y analizarlo para detectar las mejores

condiciones.

Verificar y/o elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia para cada
Compras Menores y Compras por Debajo del Umbral, con la coordinacién y apoyo de

las unidades requirentes en apego a la normativa vigente.

Elaborar la convocatoria e invitaciones formales a presentar Ofertas verificando que
cumplan con los requisitos legales y tramita la para aprobacién y firma del Encargado

(a) del Departamento Compras y Contrataciones.

Ejecutar las publicaciones necesarias tanto en los portales como en los medios escritos
que exige la Ley de Compras y contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y

Concesiones, aplicando los criterios y métodos definidos en la normativa vigente.

Coordinar la remision de las invitaciones a los oferentes, asi como notificar a los

oferentes los resultados de los procesos de Compras Menores y Compras por Debajo del
Umbral.

Coordinar las respuestas a las preguntas y/o las enmiendas de los procesos Compras
Menores y Compras por Debajo del Umbral someterlos a la aprobacién del
Encargado(a) del Departamento de Compras y Contrataciones y luego de aprobadas

cumplir con los requisitos de publicidad definidos en la reglamentacién vigente.

Publicar a través del Portal Transaccional y Portal Transparencia Institucional todos los
procesos de compras y contratados para todos los umbrales establecidos por ley y demads

disposiciones establecidas que rigen la materia.




j) Diseiiar los procesos de compras y contrataciones en el Portal Transaccional y cargar
los anexos, las circulares y/o enmiendas, asi como hacer las modificaciones aprobadas

en funcidn de las enmiendas emitidas.

k) Dar seguimiento a las consultas de oferentes subidas al Portal Transaccional y verificar

las ofertas cargadas en el mismo, para fines de remitir a evaluacion.

1) Procesar los resultados de las evaluaciones de todos los procesos en sus diferentes etapas
en el Portal Transaccional y proceder a su adjudicacion en el mismo hasta llevarlos al
estado Activo, Cancelado o Desierto en funcién de las resoluciones emitidas para los

diferentes procesos.

m) Proporcionar Par apoyo al Departamento Legal en las incidencias relacionadas a los
procesos adjudicados en el Portal Transaccional ante la Direccion General de
Contrataciones Publicas para fines de enlace con el Sistema Tramite Regular

Estructurado (TRE) de la CGR para fines de registro de contratos.

n) Elaborar el registro de procesos de compras y contrataciones a través de un archivo fisico
y electronico que garantice la conservacion del expediente del proceso para las compras
menores y compras por debajo del umbral, debidamente codificado, a fin de poder

compararlas en caso de necesidad, en cualquier otro proceso de contratacion de la

Institucion.

0) Elaborar y mantener actualizado el Listado de las Compras de Bienes y Servicios
adquiridos por la institucion, asi como de los proveedores de bienes, Obras y servicios

que participan en los procesos llevados a cabo por la institucion.

p) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Seccion de Gestion Operativa de Compras y Contrataciones

Titulo de la Unidad Seccién de Gestion Operativa de Compras
Contrataciones
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica

El personal que lo integra

Relacion de Dependencia

Division de Procesos de Compras y Contrataciones

Coordinacion

Con todas las unidades funcionales

Organigrama:

Divisi6n de Procesos de Compras y

Contrataciones

Secci6n de Gestién Operativa de |
| Compras y Contrataciones

Objetivo General:

Velar por el cumplimiento de los compromisos derivados de las adquisiciones de bienes,
compras por debajo del Umbral y Compras Menores para proveer a la institucién de los

bienes y servicios requeridos por las distintas areas, desde la etapa de adjudicacion hasta la

de cierre de contratos.

Funciones Principales:

a) Gestionar el Registro en el Portal Transaccional, de las compras y contrataciones en la
etapa de actividades, relacionadas a la administraciéon de los contratos de las

adquisiciones de bienes, compras por debajo del Umbral y Compras Menores.




b)

d)

g)

h)

J)

Coordinar con los adjudicatarios de bienes en las diferentes modalidades y con los de
servicios bajo la modalidad de Compra Menor y Compras por debajo del umbral, el
despacho de los items adjudicados y el cumplimiento de los compromisos adquiridos

con la institucion.

Coordinar con el proveedor y la unidad de Almacén la recepcion de los bienes

adquiridos en forma oportuna y de acuerdo a las especificaciones técnicas del proceso.

Coordinar con la Seccién de Almacén y Suministro de la institucién y la Unidad de
Activo Fijo, el despacho de los bienes, atendiendo a las especificaciones técnicas y a los

requerimientos de las diferentes dreas.

Verificar con el drea requirente que los bienes y servicios adquiridos cumplen con las
especificaciones y caracteristicas técnicas y de calidad de acuerdo a lo establecido en

sus requerimientos.

Verificar el cumplimiento y registro de avances de los planes de entrega definidos en el

Portal Transaccional.

Velar por el registro oportuno de las facturas de los contratos u 6rdenes en el médulo de

facturacion del Portal Transaccional

Coordinar el registro de las modificaciones de contratos en el Portal Transaccional en
funcién de las recomendaciones de los supervisores de los diferentes contratos

aprobadas por la autoridad competente

Asegurar en tiempo oportuno la documentacién y tramite de incumplimientos e
incidencias en los contratos, asi como el registro de las sanciones emitidas por el Comité
de Compras y Contrataciones, en el Portal Transaccional, de acuerdo a la Ley 340-06

de Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones

Coordinar con las diferentes dreas la recepcién oportuna de las informaciones para la
alimentacion de los médulos asociados al indice de Administracion de Contratos en el

Portal Transaccional




k) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Departamento de Contabilidad

Titulo de la Unidad Departamento de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad Apoyo
Estructura Organica Seccion de Recaudaciones

Seccién de Cuentas por Pagar

Division de Activo Fijo

Relacion de Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama

Division de
~ Activo Fijo

Objetivo General:

Coordinar y supervisar las operaciones contables que se realizan en la institucion, atendiendo

a las normas contables establecidas en la institucion y en el Estado.
Funciones Principales:

a) Preparar los informes financieros y contables que soliciten las autoridades de la Oficina

Para El Reordenamiento del Trasporte, asi como los estados financieros que reflejen los

activos, pasivos y el patrimonio de la institucién.



b)

d)

)

h)

Velar por la actualizacion de los registros y controles de las operaciones contables de la

entidad.

Coordinar el registro y control de los cheques expedidos, conciliaciones y fondos

disponibles, con el objetivo de cumplir con compromisos de pago de la institucion.

Coordinar y realizar la actualizacién del inventario de mobiliario y equipo de la entidad,
a través de levantamiento de informacion, validacion y registros de muebles e

inmuebles.

Coordinar la revision de los documentos soporte de los cheques y libramientos a ser
tramitados, asi como el tradmite y asignacion de fondos por la entidad correspondiente, a

fin de contar con los fondos necesarios para la continuidad de las operaciones.

Asegurar el registro y control de gastos correspondientes a diferentes partidas
presupuestarias, analizando y evaluando ejecucién presupuestaria versus presupuesto

aprobado.

Apoyar en el mantenimiento de un sistema de archivo y custodia de los documentos que
respaldan las acciones financieras, los cuales deberdn estar disponibles a la Direccion,

misiones de supervision y de los auditores externos.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Seccion de Recaudaciones

Titulo de la Unidad Seccidon de Recaudaciones

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Departamento de Contabilidad
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Departamento de Contabilidac

Objetivo General:

Almacenar, controlar e integrar la data financiera suministrada por las Operaciones y alquiler

de espacios del Metro de Santo Domingo.
Funciones Principales:

a) Coordinar la recepcion de la documentacién fisica proveniente de las estaciones,

correspondiente a las ventas en boleteria.
b) Comprobar los balances y gestionar los cuadres necesarios para su registro contable.

¢) Participar en los procesos de reclamaciones que se desprendan de los sistemas y

procesos de ventas en las boleterias, a fin de identificar las incidencias.

d) Ejecutar el Registro de las recaudaciones en el sistema SIGRE.




e) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).




Seccion de Cuentas Por Pagar

Titulo de la Unidad Seccion de Cuentas Por Pagar

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El Personal que la integra

Relacion de Dependencia Departamento de Contabilidad

Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

I) " &ﬁémeﬁio de Contab 1dad

Objetivo General:
Controlar los pasivos generados por las distintas dreas de la OPRET.
Funciones Principales:

a) Ejecutar el registro contable de los pagos realizados por la institucién y emitir informes

periodicos del estatus de los mismos.

b) Coordinar y supervisar mensualmente un inventario fisico de las facturas y/o contratos

adeudados y asi como conciliar las mismas con el libro auxiliar.

¢) Consolidar las facturas vencidas de proveedores y analizar sus motivos.

d) Comunicar a la Direccion Administrativa y Financiera sobre la situacion de las deudas

adquiridas por la OPRET.



e) Proponer politicas y Procedimientos que permitan un adecuado manejo de las cuentas

por pagar de la Institucion.

f) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).




Division de Activo Fijo

| Titulo de la Unidad Divisién de Activos Fijos
Naturaleza de la Unidad Apoyo

 Estructura Organica El Personal que la integra 1
Relacion de Dependencia Departamento de Contabilidad
Coordinaciin Con todas las unidades funcionales

Organigrama:

Departamento de Contabilidad

Dhvision de Activos Fijos

Objetivo General:

Llevar el control contable v fisico de los activos fijos, acorde a la politica v plazos de tiempo

establecidos por la institucién
Funciones Principales:

a} Verificar numerar y registrar cada activo fijo inventariado y asignado a cada

departamento de la institucidn.

b) Consolidar en los sistemas de control internos correspondientes el registro de los activos
{tales come vehiculos, equipos electrdnicos, mobiliarios, entre otros) cuando llegan a la

instincion.

¢} Controlar y registrar los cambios de los activos gue se desplazan de un departamenteo a

alro,



d) Comunicar a la Direccién Administrativa y Financiera, la informacion semestral de la
compra de los activos fijos a que se remitird a la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental (DIGECOG) y la Direccién General de Bienes Nacionales para sus

correspondientes registros.

e) Ejecutar las descargas de mobiliarios y equipos en la institucién y elaborar expediente

para su entrega a la Direccién General de Bienes Nacionales.

f) Verificar la existencia y condiciones fisicas de los equipos y mobiliarios de cada Unidad

institucional.

g) Realizar anualmente y en conjunto con la Unidad de Andlisis Revision y Control,

inventario de activos fijos y presentar propuesta de mejora a los resultados.

h) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién

Titulo de la Unidad Departamento de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacion
Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica

Division de Seguridad y Monitoreo TIC
Division de Desarrollo e Implementacién de Sistemas

Division de Administracién y Operacién del Servicio TIC

Relacién de Dependencia

Direccion Ejecutiva

Coordinacién

Con todas las unidades funcionales

Organigrama:

Direcci6n
Ejecutiva

| Departamento de
Tecnologias de la
Informacién

Divisién de Seguridad
|y Monitoreo TIC

Divisién de
Desarrollo e
Implementacion de
Sistemas

| Divisién de Administracién
y Operacién del Servicio
TIc




Objetivo General:

Proporcionar a la Oficina Para el Reordenamiento del Transporte las herramientas

informdticas necesarias para optimizar el desempefio institucional.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

g

h)

Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de estrategias

y direccion de la arquitectura TIC.

Disefiar, implementar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y

procedimientos en materia de TIC en la Institucidn.

Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las informaciones de la
OPRET, valoradas como un activo institucional, lo cual implica el adecuado control y

aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

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.

Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucién en las

unidades administrativas que lo requieran.

Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacién de

proyectos TIC de impacto interno o externo del organismo gubernamental.

Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién y
administracion de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes, entre

otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

Administrar y gestionar los servicios del Centro de Datos, garantizando la tecnologia
que soporte las actividades de TIC de la Institucidn y asegurar una redundancia y
balanceo de los servicios y monitorear el 6ptimo estado de los sistemas y plataformas

alojadas.




1)

7

k)

D

p)

q)

s)

Proponer las politicas y los estindares informdticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles

de seguridad de los sistemas.

Definir mecanismos disponibles, que permitan obtener el maximo rendimiento de las

estaciones de trabajo disponible.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas de

la Instituci6n, asegurando la calidad de la plataforma y la informacién que se genera.

Disenar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base de

datos del organismo gubernamental para afrontar cases de emergencias.

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacién y de telecomunicaciones que

soliciten las diferentes unidades administrativas del organismo.

Fomentar la integracién a diferentes redes de informaciones nacionales e internacionales

mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos en linea.

Implantar y mantener actualizado el sistema de informacién integral que automatice
las operaciones y procesos del organismo fomentando la comunicacién interna

mediante el uso intensivo de las TIC.

Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita al organismo alcanzar
sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el intercambio,

acceso y uso de la informaci6n por los usuarios internos y externos.

Participar en la elaboracién ejecucion y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambios de informacién por medios electrénicos que realice el organismo con otras

instituciones publicas y privadas.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la  informacién y la

infraestructura TIC de la Institucidn.

Realizarla planificacién estratégica y presupuestaria de las soluciones de Tecnologias

de la informacion y Comunicacién de la Institucién.




t) Revisar periédicamente el funcionamiento de la red, el desempefio de los sistemas en
operacion y el de las bases de dates del organismo para identificar desviaciones respecto
a los objetivos y formular recomendaciones que optimicen los recursos y procesos

operativos propiciando el incremente de la productividad y la eficiencia.

W) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Seguridad y Monitoreo TIC

Titulo de la Unidad Division de Seguridad y Monitoreo TIC

Naturaleza de la Unidad Apoyo

Estructura Organica El Personal que la integra
Relacion de Dependencia Direccién Ejecutiva
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Departamento de Tecnologias
de la Informacion

Divisién de Seguridad y
Monitoreo TIC

Objetivo General:

Desarrollar y controlar las actividades relacionadas con la definicién e implementacién de
politicas de seguridad de la informaci6n, control y monitoreo de los accesos a los sistemas

de informacién.
Funciones Principales:

a) Desarrollar y proponer politicas, normas y procedimientos en materia de operacién de

los sistemas informaticos.




b)

c)

d)

e)

g)

h)

J)

k)

D

Controlar los accesos de los diferentes & sistemas tecnolégicos y de comunicacin,
mediante la definicién de permisos autorizados de accesos a usuarios, a fin de asegurar

la integridad de las informaciones de la OPRET.

Verificar y asegurar que los programas y demds sistemas de aplicacién, cuenten con

licencia legal.

Supervisar las operaciones del sistema, monitoreando los accesos y usos del internet, las
direcciones institucionales y otros usos de los equipos que puedan constituir una

violacion a las politicas y normas de los sistemas de informacion.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Definir e implementar los sistemas de deteccion y respuestas a incidentes relacionados

con la seguridad de las TICs en la OPRET.
Evaluar los posibles riesgos de seguridad establecidos en la OPRET.

Supervisar los registros y controles de cumplimiento de los procesos de seguridad

establecidos.

Coordinar la planificacion, operacion y control de los procesos de seguridad de la

informacion asegurando su eficacia.

Evaluar los riesgos de seguridad de las TIC, a fin de controlar y minimizar el impacto

de posibles incidentes que afecten la seguridad de la informacién en la institucién

Gestionar los recursos requeridos para desarrollar un plan de gestién de riesgos, que
abarque las responsabilidades y prioridades en la gestion de seguridad institucional, asi

Como para su mantenimiento continuo.

Asesorar a las unidades institucionales en materia de seguridad de la informacion,
garantizando el conocimiento para el cumplimiento de las politicas y procesos de

seguridad establecidos.




m) Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos,

informacion, datos y servicios de las TICs en la OPRET

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Desarrollo e Implementacién de Sistemas

Titulo de la Unidad Divisién de Desarrollo e Implementacién de Sistemas
Naturaleza de la Unidad Apoyo
Estructura Organica El Personal que la integra
Relacién de Dependencia Departamento de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacion
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Departamento de Tecnologias
de la Informacién

Division de Desarrollo e
- Implementacién de
Sistemas

Objetivo General:

Ejecutar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo, implementacién y

soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos esenciales de las instituciones.

Funciones Principales:

a) Coordinar el desarrollo y programacién de los sistemas de informacién de la Institucién

£

identificando necesidades de usuarios, presentando soluciones tecnoldgicas alineadas

con los procesos y estrategias de la institucion.




b)

d)

€)

T

g)

h)

j)

k)

D)

Desarrollar e implementar el plan de necesidades de automatizacién de la Institucion,

en coordinacién con proyectos de trabajo.

Supervisar el desarrollo de aplicaciones, asegurando calidad, eficiencia y respuesta

oportuna.

Supervisar el proceso de prueba y pase a produccién de aplicaciones desarrolladas,

monitoreando la satisfaccion de usuarios y la efectividad de los procesos.

Supervisar el disefio y mantenimiento del portal web de la OPRET, monitoreando
informaciones publicadas, informaciones solicitadas y la transparencia de los procesos

a través del portal.

Asesorar a la institucion en procesos de inversién de aplicaciones tecnoldgicas,

presentando sugerencias técnicas, beneficios y ventajas de las inversiones.

Presentar planes de mejoras continuas para el funcionamiento eficiente de la
comunicacién en la OPRET, asegurando tecnologia de vanguardia que permita la

continuidad y fluidez de las operaciones.

Disefar aplicaciones que fortalezcan los servicios ofrecidos y que cumplan con los

requerimientos de los usuarios internos y externos de la OPRET.

Velar por que las versiones y servicios implementados cumplan con las expectativas de

los usuarios de la OPRET.

Supervisar la funcionalidad y disponibilidad de los procesos establecidos para el

desarrollo y mantenimiento de los servicios de las TICs en la OPRET.

Planificar, programar y controlar todo lo relacionado al Desarrollo e implementacion de

los sistemas en ambientes reales y de prueba ejecutados en la OPRET.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.




Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

¢l Ministerio de Administracién Publica (MAP).

Division de Administracién y Operacién del Servicio TIC

Titulo de la Unidad Division de Administracién y Operacién del Servicio TIC
Naturaleza de la Unidad Apoyo
Estructura Orgédnica El Personal que la integra
Relacién de Dependencia Departamento de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién
Coordinacién Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

. Departamentode
~ Tecnologfasdela
 Informacién

" Divisionde” |

Objetivo General:

Coordinar y ejecutar de las actividades de soporte técnico a la infraestructura tecnolégica,
incluyendo el soporte funcional y mesa de ayuda a los usuarios de los servicios de TIC, asi
como, las actividades relacionadas con la operacién y administracién de la infraestructura

tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes, entre otros) y el aseguramiento de la

continuidad de las operaciones.




Funciones Principales:

a)

b)

d)

g)

h)

i)

k)

Coordinar el soporte técnico a los usuarios de tecnologia, instalacion y reparacién de
equipos, con el fin de asegurar una larga vida util de los equipos y con el desarrollo de

las operaciones de la institucion.

Brindar la asesorfa, el mantenimiento y el soporte técnico a los usuarios, a fin de

garantizar la continuidad del desarrollo de las operaciones
Mantener el control del inventario de los equipos de cémputos instalados a los usuarios.

Administrar la gestién de los procesos de averias de computadoras, coordinando la
reparacion de los equipos, haciendo revisién y pruebas de la funcionalidad de los

equipos.
Controlar la capacidad de los recursos computacionales instalados.

Coordinar la instalacion, configuracién, mantenimiento y reparacion de equipos de
comunicacion, asegurando la instalacion de sistemas operativos, software y/o

aplicaciones correspondientes.

Supervisar el servicio ofrecido a los usuarios, asegurando una atencién répida y oportuna

que asegure la continuidad de las operaciones de la OPRET.

Supervisar el funcionamiento de las computadoras, su instalacién, ubicacién y el buen

uso de la misma.

Administrar la base de Datos de la OPRET, asegurando integridad y salvaguarda de la

data Institucional.

Desarrollar e implementar las actividades técnicas y administrativas de las redes de los
sistemas informaticos de la institucion, con el fin de asegurar el buen funcionamiento de

las redes y los equipos.

Implementar el disefio l6gico y fisico de nuevas redes, asegurando estandares definidos

y los criterios técnicos de optimizacién de recursos informaticos.




D

Supervisar la actualizacién del diagrama de configuracién de las redes de comunicacién

de la Institucién, considerando partes y tipos de enlaces.

m) Coordinar la instalacién fisica de redes drea local (LAN), de drea amplia (WAN) y sus

n)

p)

Q

s)

t)

respectivos componentes.

Administrar las redes locales de la institucién y aquellas externas que estén bajo su

responsabilidad.
Establecer medidas de proteccion y seguridad de los elementos fisicos de las redes.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de todos los componentes de las

redes de comunicacién existentes.

Optimizar cada uno de los elementos de las redes, analizando y solucionando problemas
de instalacion y conectividad, con la participacion del equipo de soporte técnico del drea

y del proveedor de los servicios informaticos.

Disefiar y evaluar una plataforma de comunicaciones que garantice el Gptimo

funcionamiento y total conectividad de los sistemas informaticos de la institucion.

Establecer caracteristicas técnicas requeridas para la implementacién de lineas y redes

de telecomunicaciones.

Administrar el sistema operativo de red de las diferentes plataformas informéticas

existentes en la Institucidn, a través de la optimizacion de sus diferentes componentes.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).




3.4 Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo

Direccion de Arquitectura

Titulo de la Unidad Direccién de Arquitectura

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El Personal que la integra

Relacion de Dependencia Direccién Ejecutiva

Coordinacion Direccién Técnica, Departamento de Mantenimiento de
Instalaciones  Electromecédnicas y Planta Fisica,
Departamento de Operaciones

Organigrama:

Direccion Ejecutival

 Direccién de
- Arquitectura

Objetivo General:

Desarrollar y disefiar arquitecténicamente los proyectos de ampliacién y restructuracién de

las instalaciones de la OPRET, asegurando la estética y la funcionalidad de los mismos.

Funciones Principales:

a) Asesorar a la Direccion Ejecutiva en materia de disefio arquitecténico de las obras que

serdn ejecutadas.

b) Disenar y Desarrollar los proyectos de remodelacién de la infraestructura de la

institucion.



d)

g

h)

7

k)

)

Contribuir en las incidencias y mejoras arquitectonicas a fin de mantener la vida til de

las instalaciones de la OPRET.

Dar seguimiento a los aspectos arquitectonicos en la construccion de los disefios
propuestos, con finalidad de garantizar una correcta interpretacion y ejecucién de los
planos empleados en la elaboracién de la obra garantizando que se cumplan los

lineamientos establecidos en los disefios.

Dar soporte en los procesos de comercializacién y publicidad del Metro de Santo

Domingo y Teleférico
Participar en la elaboracion del Plan de Proteccién al Medio Ambiente.

Coordinar el diagnostico, elaboracién de soluciones técnicas de tipo arquitecténico a los

requerimientos de construccion de infraestructura en la OPRET.

Planificar y monitorear todos los procesos arquitecténicos desarrollados y gestionar los

recursos correspondientes.

Supervisar los disefios de los planos y trabajos arquitecténicos de los proyectos a ser

ejecutados.

Monitorear la ejecucion de las diferentes facetas y o cubicaciones de las obras de la

OPRET, validando el cumplimiento del disefio de las mismas.

Coordinar, dirigir y controlar la aplicacién de medidas destinadas a asegurar el
cumplimiento de los reglamentos técnicos de ingenie de arquitectura a través de los

diferentes organismos del estado.

Desarrollar los planos, preparar las maquetas y presentaciones de los proyectos de la

OPRET.

m) Procurar que los disefios de proyectos a ser ejecutados por la OPRET, cumplan con

n)

las normas y especificaciones de disefios vigentes.

Elaborar propuestas que garanticen que los proyectos sean seguros y que puedan

satisfacer las necesidades requeridas por las diferentes comunidades de nuestro pas.




0) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Direccion Técnica

Titulo de la Unidad Direccion Técnica
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos

Departamento de Mantenimiento Electromecdnico y

Planta Fisica

Relacion de Dependencia Direccién Ejecutiva

Coordinacion Direccion Administrativa y Financiera
Departamento de Planificacion y Desarrollo
Departamento de Operaciones
Departamento de Seguridad

Departamento Juridico

Departamento de Gestion Socio-Ambiental

Organigrama:

Direcién Ejetiva

Direccion Técnica

Departamento de

Mantenimiento

Electromecanico y
Planta Fisica

Departamento de
Desarrollo Técnico
de Proyectos




Objetivo General:

Planificar, controlar, fiscalizar y supervisar la ejecucion de las obras y la prestacién de los

servicios de consultorfas para disefios, estudios técnicos y supervision, garantizando la

realizacion de las obras acorde a los estdndares técnicos y velando por el cumplimiento de

todas las reglamentaciones aplicables, asegurando la calidad de las obras y el uso racional de

los recursos administrados.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

g)

h)

Elaborar los requerimientos sobre las necesidades de realizacién de estudios técnicos de

investigacion relacionados con la construccién de las obras que serdn ejecutadas.

Revisar todos los estudios técnicos, dentro del drea de competencia, realizados por
firmas consultoras externas o personal de la Institucidn, incluyendo la confeccién de los

planos de las obras.

Recomendar a la Direccion Ejecutiva los procedimientos y controles necesarios para
lograr la eficiencia en el uso de los recursos financieros, mano de obra y tiempo, a la vez

de garantizar la calidad de las obras ejecutadas.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos para los procesos de la

Direccion Técnica.

Instruir a la Division de Presupuestos para la elaboracién de los estimados de costos
(presupuestos) de las obras que componen el proyecto, y mantener una actualizacién de

los mismos durante la ejecucion de dichas obras.

Elaborar los cronogramas de ejecucion de las obras y darles seguimiento a los mismos

durante la ejecucion de los trabajos.

Fiscalizar y supervisar la ejecucién de las obras, velando por el estricto cumplimiento
de las especificaciones técnicas y los planos constructivos, el control de costos y la

calidad de las obras.

Fiscalizar los trabajos realizados por las firmas consultoras en disefio y supervision.




D

)

k)

D

0)

p)

Q)

Vigilar por el estricto cumplimiento de las cldusulas contractuales en el 4rea de
competencia y que dichos servicios se lleven a cabo de acuerdo a los estandares de

calidad ofertados en las propuestas técnicas.

Validar y aprobar las modificaciones realizadas a los disefios, planos, especificaciones
técnicas, procedimientos constructivos y cualquier otra variacion que se realice a las

obras contratadas.

Validar y aprobar las érdenes de cambio que se realicen durante la ejecucion de las
obras, velando por un uso racional de los recursos administrados, mediante la vigilancia
y remision oportuna de los precios pagados y la medicién de las cantidades de obras

ejecutadas.

Evaluar y recomendar la realizacion de adenda a los contratos, tanto de construccién de

obras como de consultorfas, bajo su cargo.

Validar las certificaciones de pago y mediciones de cantidades (cubicaciones) de las
obras ejecutadas, elaboradas por las firmas consultoras y los Supervisores de Obras de

la Institucion.

Validar las facturaciones de las firmas consultoras contratadas dentro del drea de

competencia.

Supervisar el tramite de las solicitudes de pago de cubicaciones de los contratistas y las

facturaciones de las firmas consultoras.

Validar y aprobar los planos de las obras ejecutadas, recopilar dichos planos y mantener
un archivo fisico y digital actualizado de los mismos, durante el tiempo reglamentado
en las politicas de Gestién Documental, incluyendo los planos As Built de las obras

terminadas.

Velar por la seguridad de los documentos relacionados con la ejecucion de las obras y

mantener actualizado el archivo fisico y digital.




r) Elaborar y presentar a la Direccién Ejecutiva informes periédicos sobre la ejecucion y
cumplimiento de las obras y los servicios de consultorias, en lo relativo a: cumplimiento
del cronograma de ejecucién, control de costos, control de calidad, variaciones y
situaciones imprevistas y cualquier otro informe que le sea solicitado dentro de su drea

de competencia.

s) Recomendar a la Direccién Ejecutiva, con los justificativos de lugar, la intervencion de
las obras y los contratos que dentro de su drea de competencia no se ejecuten de acuerdo

a los criterios establecidos en la OPRET.

t) Colaborar con el Departamento Administrativo y Financiero en el suministro oportuno
de informaciones confiables que le sean requeridas, necesarias para la toma de

decisiones de indole econOmica.

u) Colaborar con el Departamento de Compras y Contrataciones, en los procesos de
contrataciones de obras y consultorias, en la elaboracion de las especificaciones técnicas
para los pliegos de los concursos, estudio y evaluacion de las propuestas técnicas y

econdmicas que se presenten.

v) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP).




Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos

Titulo de la Unidad

Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva

Estructura Organica

Seccién de Control y Calidad
Divisién de Disefio Técnico

Division de Presupuesto de Obras
Divisién de Control Técnico de Obras
Divisiéon de Cierre de Contratos
Divisién de Cubicaciones

Division de Supervision y Fiscalizacion de Obras

Relacion de Dependencia

Direccion Técnica

Coordinacion

Departamento de Mantenimiento Electromecédnico y

Planta Fisica

Direccion de Arquitectura

Departamento de Gestiéon Ambiental
Departamento de Compras y Contrataciones
Departamento Legal

Departamento de Operaciones




Organigrama:

Direccion
Ejecutiva

Departamento de
Desarrollo Técnico
de Proyectos

Seccién de
Control y Calidad

Division de
Disernio
Teenico

Division de
i P resupuesto
de Obras

Division de
mmd Control Técnico
de Obras

Division de Cierre
de Contratos

Division de
Cubicaciones

Division de
Supervision y
Fiscalizacion de
Obras




Objetivo General:

Planificar, dirigir y supervisar el diseflo, ejecucién y control de los proyectos, con el apoyo

de las dreas funcionales a su cargo, al tiempo de proveer andlisis, presupuestos, propuestas e

informaciones precisas que permitan a la Direccién Técnica tomar decisiones oportunas y

confiables en beneficio de la institucion.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

g

h)

j)

Coordinar y supervisar el disefio técnico de los planos de las obras a ser ejecutadas.

Supervisar la calidad de los materiales, a ser utilizados en las obras de construccion de

la Institucion.

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos de disefio técnico de los componentes
que conforman el proyecto, obteniendo como producto final la informacién necesaria

que permita la ejecucion en obra, entrega, funcionamiento y vida ttil del mismo.
Autorizar los estimados de costos y/o presupuestos de las obras a contratar.

Supervisar la ejecucion de los presupuestos de Disefio arquitectonico de las obras a

cargo de la Direccién de Arquitectura.

Participar con la Direccién Ejecutiva en las reuniones para informar y tomar decisiones

sobre el avance y conclusién de los trabajos en proceso.

Coordinar la Planificacion de los trabajos en Campo y Gabinete
Desarrollar proyectos de infraestructura institucional.

Elaborar informes de la ejecucién y cumplimiento de los Proyectos.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado

por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).




Seccion de Control y Calidad

Titulo de la Unidad Seccidn de Control y Calidad

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relaciéon de Dependencia Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos
Coordinacion Departamento de Mantenimiento Electromecédnico vy

Planta Fisica
Direccién de Arquitectura

Departamento de Gestién Ambiental

Organigrama:

Se“"‘c’éhtdevcc?ntm y
Calidad

Objetivo General:

Asegurar la calidad de los materiales, a ser utilizados en las obras de construccién de la

Institucion.
Funciones Principales:

a) Diseiar los controles de calidad de los materiales a utilizar en las obras.




b) Elaborar los informes de calidad requeridos en los materiales a utilizar de acuerdo a

especificaciones de las construcciones.

¢) Elaborar informes y reportes de calidad basados en datos cuantificables, tomando en

cuenta cualquier medida o requerimiento subjetivo o no cuantificable.

d) Sugerir las reparaciones o medidas a tomar para corregir el trabajo en caso de que se

presenten variaciones de las especificaciones.

e) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

f) Supervisar el cumplimiento de las politicas y procesos de control y calidad de los
materiales utilizados en las obras de construccién de la OPRET, acorde con las normas

gubernamental vigente para su ejecucion.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Division de Disenio Técnico

Titulo de la Unidad Divisién de Disefio Técnico

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos
Coordinacion Direccion de Arquitectura

Departamento de Gestion Socio Ambiental
Departamento de Operaciones

Departamento de Mantenimiento electromecdnico y

Planta Fisica

Organigrama:

‘Dépaftamento de
Desarrollo Técnico de
- Proyectos '

Divisién de Disefio
Técnico

Objetivo General:

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos de disefio técnico de los componentes que
conforman el proyecto, obteniendo como producto final la informacién necesaria que permita

la ejecucién en obra, entrega, funcionamiento y vida util del mismo.




Funciones Principales:

a)

b)

d)

g)

h)

Programar la elaboracion de proyectos técnicos de ingenieria estructural, sanitaria,

eléctrica, de aire acondicionado y electromecanica.
Evaluar y dar seguimiento a los proyectos ejecutados por la OPRET.

Presentar recomendaciones en materia de Disefio Técnico para ser desarrollados por la

OPRET.

Organizar los equipos interdisciplinarios y verificar los documentos presentados para la

ejecucion de proyectos relativos con la unidad.

Representar a la Institucién en reuniones y otros eventos relacionados con la temética

desarrollada por la unidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
Elaborar los diferentes disefios técnicos junto con las demds unidades involucrada en el

proceso de desarrollo de los proyectos programados por la OPRET.

Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas contenidas en las normativas

y procesos vigentes de los proyectos desarrollados por la OPRET.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Presupuesto de Obras.

Titulo de la Unidad Division de Presupuesto de Obras.

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos
Coordinacion Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos

Seccion de Control y Calidad
Division de Disefio Técnico

Divisién de Cubicaciones

Divisién de Control Técnico de Obras

Divisién de Supervision y Fiscalizacion de Obras

Organigrama:

. Dep nienidde’

: i)esarrdl.lo Técnice
~ Proyectos

~ Divisibnde
Presupuestode

Objetivo General:

Elaborar los estimados de costos y/o presupuestos de las obras a contratar.




Funciones Principales:

a)

b)

d)

g)

h)

Revisar y evaluar los precios unitarios durante la ejecucion de las obras, velando por la
optimizacion y buen uso de los recursos, mediante la elaboracion de andlisis de costos
acorde con los procedimientos constructivos utilizados y los precios de los insumos y

mano de obra establecidos en el mercado.

Elaborar las listas de cantidades a partir de los planos suministrados por las firmas
consultoras en disefio y/o la Direccién de Arquitectura de la Institucién, previamente

aprobados.

Elaborar los andlisis de costos de las partidas, acorde a las especificaciones técnicas, los
planos y los precios de los insumos y mano de obra del mercado y las reglamentaciones

vigentes aplicables.

Revisar y aprobar las variaciones de precios que se presenten durante la ejecucion de las
obras, ya sea por modificaciones en los procedimientos constructivos, fluctuaciones del
precio de los insumos en el mercado y cualquier causa interna o externa que pudiera

afectar el costo de las obras.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos con las principales variables que
intervienen en el costo de las obras, a fin de contar con informaciones oportunas y

confiables para la toma de decisiones.

Revisar las reclamaciones de precios realizadas por los contratistas y recomendar la

aprobacion o desestimacion de las mismas.

Asesorar al personal de supervision y fiscalizacion de la Institucién y a las Firmas
Consultoras externas en los asuntos relacionados con el alcance de las partidas

contempladas en los presupuestos contratados.

Elaborar los informes que le sean solicitados por la Direccién Técnica sobre situaciones

particulares dentro de su competencia.




1) Colaborar con la Direccion Técnica en la elaboracién de las especificaciones técnicas,
listas de cantidades y estimacion de costos para la preparacién de los pliegos de

condiciones.

J)  Participar, en calidad de asesor, en la evaluacién de las ofertas técnicas y econémicas

presentadas en las diferentes modalidades de contratacion.

k) Participar, por designacion de la Direccién Técnica, en la solucién de controversias y

resolucion de conflictos surgidos durante la ejecucion de las obras.

1) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Division de Control Técnico de Obras

Titulo de la Unidad Division de Control Técnico de Obras
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica Seccion de Cierre de Contratos

Seccion de Cubicaciones

Relacién de Dependencia Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos
Coordinacion Con todas las unidades funcionales
Organigrama:

Departamento de
Desarrollo Técnico de
Proyectos

Divisién de Control
Técnico de Obras

Seccién de Cierre de

Seccién de Cubicaciones
Contratos =

Objetivo General:

Velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos establecidos para la realizacién de
los diferentes procesos ejecutados por la Direccién Técnica, mediante la fiscalizacién de los

trabajos realizados por el Departamento de Fiscalizacién y Supervisién y las Firmas

Consultoras Externas.



Funciones Principales:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

J)

Elaborar y recomendar a la Direccién Técnica los procedimientos y controles necesarios
para eficientizar la realizacién de los diferentes procesos y garantizar la calidad y

confiabilidad de los productos finales.

Evaluar el desempeiio del Departamento de Fiscalizacién y Supervision de Obras, a fin

de detectar las debilidades existentes y sus posibles soluciones o mejoras.

Evaluar el desempeiio individual de dicho personal y recomendar las acciones a tomar

en caso de incumplimiento con los niveles técnicos y éticos requeridos.
Velar por el cumplimiento de los contratos de ejecucion de obras y supervision.
Emitir las certificaciones de inicio y finalizacion de las obras.

Fiscalizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la realizacién de los
levantamientos de informaciones de campo, control de calidad de los materiales,
procesamiento de cubicaciones y todos los documentos generados por las Firmas
Consultoras Externas de Supervision y el personal de la Institucién delegado en cada

Caso.

Evaluar y revisar las solicitudes de érdenes de cambio presentadas por el Departamento
de Fiscalizacion y Supervisién y/o las Firmas Consultoras Externas de Supervision,

recomendando su aprobacion o rechazo a la Direccién Técnica.

Evaluar las solicitudes de adenda de los contratos de construccién de obras y de
consultorias, verificando que las mismas se realizan acorde a los procedimientos

establecidos y la legislacion vigente aplicable.

Procesar las cubicaciones presentadas por el Departamento de Fiscalizacién y

Supervision, correspondientes a las obras bajo supervision directa de la Institucién.

Coordinar con la Divisién de Andlisis Financiero y Control de Obras, el registro en la

plataforma informdtica de todas las cubicaciones procesadas, las adenda y rescisiones




k)

D

p)

Q)

r)

realizadas a los contratos, manteniendo actualizado el sistema financiero, permitiendo

la toma oportuna de decisiones en base a informaciones confiables.

Mantener actualizadas las informaciones de indole financiero, mediante una
retroalimentacion con la Divisién de Andlisis Financiero y Control de Obras, de los

movimientos realizados en los estados de cuentas de los diferentes contratos.

Fiscalizar que las solicitudes de pago de las cubicaciones se realicen acorde con los
requerimientos establecidos tanto por la Direccién Técnica como la Administrativa -

Financiera.

Revisar las reclamaciones realizadas por los contratistas, dentro de su competencia, y

recomendar la aprobacién o desestimacion de las mismas.

Revisar y evaluar los informes técnicos presentados por las Firmas Consultoras Externas

de Supervision.

Asesorar al personal de supervision y fiscalizacién de la Institucién y a las Firmas
Consultoras externas en los asuntos relacionados con el alcance de las partidas

contempladas en los presupuestos contratados.

Supervisar los trabajos realizados por la Seccién de Actualizacién y Archivo de Planos
y Seccién de Correspondencia y Archivo, en el manejo y almacenamiento de los

documentos correspondientes a la ejecucion de las obras.

Elaborar informes periédicos sobre la ejecucién de las obras, suministrando
informaciones veraces, confiables y oportunas a la Direccién Técnica, indispensables

para la toma de decisiones.

Elaborar los informes que le sean solicitados por la Direccién Técnica sobre situaciones

particulares dentro de su competencia.

Participar, por designacion de la Direccién Técnica, en la solucién de controversias y

resolucion de conflictos surgidos durante la ejecucién de las obras.




t) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Seccion de Cierre de Contratos

Titulo de la Unidad Seccion de Cierre de Contratos
Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Control Técnico de Obras
Coordinacion Divisién de Presupuesto

Departamento de Supervision y Fiscalizacion
Departamento Legal

Direccién Administrativa y Financiera

Organigrama:

Divisién de Contro
Técnico de Obr,

Seccién de Cierre |
- de Contratos |

Objetivo General:

Certificar que los proyectos de obra ejecutados y no ejecutados, cumplan con los

requerimientos necesarios para el cierre de contrato y pago final.
Funciones Principales:

a) Coordinar las propuestas de los procedimientos y controles necesarios para la

realizacion de los diferentes procesos.




b) Participar en la elaboracién de los formularios y otros documentos que se utilizan para
realizar los reportes de cubicaciones y 6rdenes de cambio generadas durante la ejecucién

de los trabajos.

¢) Elaborar las propuestas de los procedimientos y controles necesarios para la realizacién

de los diferentes procesos y garantizar la calidad y confiabilidad de los productos finales.

d) Elaborar los formularios y otros documentos que se utilizan para realizar los reportes de

cubicaciones y 6rdenes de cambio generadas durante la ejecucion de los trabajos.

) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).




Seccion de Cubicaciones

Titulo de la Unidad Seccién de Cubicaciones
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica El personal que lo integra
Relacion de Dependencia Divisién de Control Técnico de Obras
Coordinacion Division de Presupuesto
Divisién de Supervision y Fiscalizacion de Obras

Organigrama:

Objetivo General:

Coordina, revisa y procesa los reportes y mediciones de campo (cubicaciones) durante la
ejecucion de la obra, asi como las érdenes de cambio, elaboradas por el Departamento de
Fiscalizacion y Supervision de Obras, y/o las firmas supervisoras externas contratadas por la

OPRET.
Funciones Principales:
f) Coordinar, recibir y revisar las cubicaciones realizadas de las obras en ejecucion.

g) Verificar que las partidas reportadas se correspondan con el presupuesto contratado.




h) Asegurar que las variaciones presentadas en las cubicaciones estén sustentadas de
acuerdo a las informaciones suministradas por el Departamento de Fiscalizacion y

Supervision.

1) Someter al Departamento de Presupuestos las 6rdenes de cambio de las partidas

ejecutadas para aprobacién de los precios.

J) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Division de Supervision y Fiscalizacion de Obras

Titulo de la Unidad Division de Supervision y Fiscalizacion de Obras

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento de Desarrollo Técnico de Proyectos

Coordinacion Departamento de Proyectos (Desarrollo Técnico de
Proyectos)

Seccion de Control y Calidad
Division de Disefio Técnico
Divisién de Cubicaciones

Division de Control Técnico de Obras

Organigrama:

~ Departamentode
Desarrollo Técnico de
Proyectos

_ Divisibnde
Supervision y
Fiscalizaciébn de
_Obras

Objetivo General:

Apoyar a la Direccién Técnica en la fiscalizacién y/o supervision de la construccién de las

obras, mediante el seguimiento y control de ejecucion de las mismas, velando por el uso

eficiente de los recursos y el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos para

proyectos de naturaleza similar a los ejecutados.



Funciones Principales:

a)

b)

c)

d)

)

h)

7

k)

Representar a la Institucion en campo, sirviendo de enlace entre la Institucion, los

contratistas y las Firmas Consultoras Externas de Supervision.
Coordinar los trabajos realizados por el personal de la Institucién asignado en las obras,

Efectuar el seguimiento y control de las actividades realizadas en la obra, llevar la
bitdcora, cuando la supervisién se realice directamente por la Institucion, o participar en

la elaboracion de €sta, cuando se contraten firmas consultoras externas de supervision.

Evaluar el desempefio de las firmas consultoras de supervision, verificando que las
mismas presten los servicios, acordes a las especificaciones contenidas en los términos

de referencia y las condiciones del contrato.

Verificar que se realicen las pruebas y ensayos necesarios para garantizar la calidad de

las obras ejecutadas.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Direccién Técnica
para la ejecucion de las obras, asi como el cumplimiento de los cronogramas,
informando las desviaciones de los mismos, a fin de que sean tomadas las medidas de

lugar para evitar retrasos significativos.

Informar y alertar a la Direccién Técnica sobre las situaciones imprevistas que se
presenten durante la ejecucion de las obras, y que pudieran poner en riesgo la

terminacion exitosa de las mismas.

Validar y/o realizar las mediciones de las cantidades de trabajo ejecutadas por los

contratistas, conjuntamente con el personal de las firmas consultoras de supervisién.
Revisar y validar las cubicaciones elaboradas por las firmas consultoras de supervision.

Recopilar y archivar toda la informacién técnica generada en la obra y tramitarla a los

organismos competentes de la OPRET.

Verificar que se actualicen los planos constructivos, acorde a las variaciones realizadas

durante la ejecucion de las obras.




1) Velar, conjuntamente con las firmas consultoras de supervision, por el buen uso de los
recursos asignados a los contratistas, mediante el control de los costos y las actividades

¢jecutadas.

m) Aportar soluciones técnicas oportunas ante los imprevistos surgidos durante la ejecucion

de las obras.

n) Participar en las emisiones de las érdenes de cambio y modificaciones a los contratos
recomendados por la Direccién Técnica, con el objeto de acogerlos y junto a las firmas

consultoras de supervision y notificar a los contratistas la aprobacién de €stos.

0) Apoyar al Departamento de Presupuestos de Obras en el suministro, verificacion y
certificacion de informaciones de las actividades realizadas en las obras (cantidades,
procedimientos constructivos, condiciones de tiempo, etc.), que serviran de sustento a
las revisiones de reclamaciones de precios realizadas por los contratistas y la elaboracion

de precios para las partidas nuevas autorizadas.

p) Apoyar al Departamento de Control de Proyectos en la recopilacion de las
informaciones que les sean requeridas, necesarias para sustentar decisiones sobre

reclamaciones presentadas por los contratistas.

q) Elaborar los informes que le sean solicitados por el Departamento de Control de

Proyectos sobre situaciones particulares dentro de su competencia.

r) Participar, por designacion de la Direccién Técnica, en la solucion de controversias y

resolucion de conflictos surgidos durante la ejecucion de las obras.

s) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Departamento de Mantenimiento de Instalaciones Electromecanicas y Planta Fisica

Titulo de la Unidad Departamento de Mantenimiento de Instalaciones

Electromecdnicas y Planta Fisica

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica Seccion de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad
Division de Electrificacion

Division de Material Rodante

Divisién de Transporte Aéreo por Cable

Division de Vias Férreas y Sistemas Auxiliares

Divisién de Mantenimiento de Planta Fisica

Division de Telecomunicaciones, Sefalizacién vy

Ticketing.

Relacion de Dependencia Direccién Técnica

Coordinacion Con todas las unidades funcionales




Organigrama:

Direccion Técnica

Departamento de
Mantenimiento de
Instalaciones
Electromecanicas y
Planta Fisica

Seccién de
Ingenieria de
Mantenimiento y
Confiabilidad

Objetivo General:

Planificar y gestionar todas las actividades y procesos relacionados con el mantenimiento de

las instalaciones fisicas y mdviles del Metro y Teleférico de Santo Domingo a fin de

garantizar su operatividad.

meet  Division de Electrificacion

et )1VisiOn de Material Rodante

Division de Transporte Aéreo
por Cable

Division de Vias Férreas y
Sistemas Auxiliares

Planta Fisica

Divisién de Mantenimiento de

Division de Telecomunicaciones,
Sefializacion y Ticketing.




Funciones Principales:

a)

b)

d)

g)

h)

1)

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).

Asegurar la disponibilidad de todos los sistemas Electromecanicos y Planta Fisica en las

instalaciones y equipos del Metro y Teleférico de Santo Domingo.

Asesorar en las dreas de su competencia en los proyectos de construccién del Metro y

Teleférico de Santo Domingo.

Asegurar el cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad establecidos en las

normas internacionales en el mantenimiento del Metro y Teleférico de Santo Domingo.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
Suministradores de Servicios de Mantenimiento, de acuerdo a los procedimientos

establecidos para seguimiento y control de contratos de la OPRET.

Ejecutar acciones correctivas en situaciones de servicio restringido o eventos no

esperados en el servicio del Metro y Teleférico de Santo Domingo.

Velar que las actividades de mantenimiento del Metro y Teleférico de Santo Domingo,

se realicen de acuerdo con las normas de seguridad y salud ocupacional establecidas.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Planificar y monitorear las actividades y procesos de mantenimiento de las instalaciones
fisicas de Instalaciones Electromecanicas y Planta Fisica de la OPRET.

Programar y supervisar en cada una de las terminales el mantenimiento de las
instalaciones fisicas, Electromecdnicas localizadas en el territorio Nacional.

Planificar y desarrollar programas de seguimiento de posibles riesgos en los diferentes

procesos desarrollados por la unidad.

Estructura de Cargos:




Seccion de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad

Titulo de la Unidad Seccién de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad
Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento de Mantenimiento de Instalaciones

Electromecanicas y Planta Fisica

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccion Técnica, Departamento Legal, Departamento
de Planificacion y Desarrollo, Departamento de TI,
Departamento de RRHH y Departamento de Compras y

Contrataciones.

Organigrama:

Departamentode
Mantenimiento de
Instalaciones ,
 Electromecdnicas y Planta

Fisica

Seccién de Ingenieria de
Mantenimiento y
Confiabilidad

Objetivo General:

Planificar y Gestionar todas las actividades y procesos para controlar las actividades de apoyo

en planificacion, gestién y procesos de mantenimiento, asegurando el cumplimiento de los

estindares de calidad y seguridad establecidos, como el soporte a las necesidades del

Departamento de Operacion.



Funciones Principales:

a)

b)

d)

€)

g)

h)

Formular el Presupuesto Anual del drea de mantenimiento de infraestructura y de material

rodante en conjunto con cada una de las unidades del Departamento.

Gestionar el andlisis de la disponibilidad y confiabilidad de los sistemas, equipos fijos y

rodantes, para el cumplimiento de los planes de oferta de transporte de la empresa.

Administrar los sistemas GMAO de mantenimiento correctivo y preventivo utilizados el

departamento de mantenimiento.

Dirigir y coordinar las actividades que permitan una ejecucion optima de los procesos de

mantenimiento de la infraestructura, equipos fijos y rodantes.

Gestionar las 6rdenes de trabajo generadas a partir de las incidencias presentadas en las

instalaciones de Metro y Teleférico de Santo Domingo.

Dirigir las politicas y normativas de las actividades de mejora continua de cara a la

optimizacion de los procesos relacionados con la temdtica de la Unidad.

Revisar los Términos de Referencias generados para los procesos de Compras y

Contrataciones relacionados a actividades electromecdnicas de la empresa.
Analizar las Averfas de Alto Impacto, a fin de proponer acciones preventivas.

Analizar la obsolescencia de los equipos electromecdnicos, para su renovacion y/o

reposicion.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).




Division de Electrificacion

Titulo de la Unidad Division de Electrificacion
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica Seccién de Electrificacion (SET’s, CT’s, Linea Aérea y

Puesta a Tierra)
Seccién de SEA’s y Nave de Generacion

Seccion de Baja Tension

Relacion de Dependencia Departamento de Mantenimiento de Instalaciones

Electromecdnicas y Planta Fisica

Coordinacion Direccidén de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direcciéon Técnica, Departamento de Compras vy

Contrataciones, CDEEE y EDESUR.

Organigrama:

Departamento de
Mantenimiento de
Instalaciones
Electromecanicas y
Planta Fisica

Division de
~ Electrificacion

eccién de SEA’S
y Nave de
Generacion

Electrificacién
(SET's C1 s,
| Linea Aéreay

Seccién de Baja
Tension




Objetivo General:

Dirigir las actividades y procesos para asegurar el mantenimiento del Sistema de

Electrificacion, asegurando el cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad

establecidos.

Funciones Principales:

a)

b)

)

d)

Colaborar con el Departamento de Mantenimiento de Instalaciones Electromecanicas y
Planta Fisica, en los proyectos de construccién del Metro y Teleférico de Santo Domingo,

en los aspectos de sistemas de electrificacion y distribucion de energia.

Asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas de Electrificacion, a través de la
disponibilidad operativa de los equipos necesarios para el servicio del Metro y Teleférico

de Santo Domingo.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos contractuales relacionados con su Divisidn,
de acuerdo a los procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de

la OPRET.
Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo de los sistemas adjunto a su unidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).




Seccién de Electrificacién (Subestacién de Traccién (SET’s), Centro de

Transformacion (CT’s), Linea Aérea y Puesta a Tierra)

Titulo de la Unidad Seccién de Electrificacién (Subestacién de Traccién
(SET’s), Centro de Transformacion (CT’s), Linea Aérea y

Puesta a Tierra)

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Divisién de Electrificacion

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,

Direccion Técnica, Departamento de Compras vy

Contrataciones.

Organigrama:

Division de Electrificacion

Seccién de Electrificacién
(Subestacion de Traccién
(SET’s), Centro de
| Transformacién (CT’s), Linea
Aérea y Puesta a Tierra)

Objetivo General:

Dirigir y coordinar las actividades y procesos para asegurar el correcto estado del
mantenimiento de las Subestaciones de Traccién, Centros de Transformacion, Linea Aérea y

Puesta a Tierra, asegurando tanto el cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad

establecidos, como el soporte a las necesidades del Departamento de Operacion.



Funciones Principales:

a)

b)

Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
Suministradores de Servicios de Mantenimiento de SET’s, CT, Linea Area y Puesta a
Tierra, de acuerdo a los procedimientos establecidos para seguimiento y control de

contratos de la OPRET.

Elaborar los informes de retroalimentacion, en relacién con los Activos gestionados por
su seccion, en cuanto a las actividades de Ingenieria de Mantenimiento tales como
Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologia, Gestion del Costo de Ciclo de
Vida de los activos de Electrificacién del Metro de Santo Domingo y Teleférico de Santo

Domingo.

Participar en los planes de mejoras continuas y renovacién de la plataforma tecnolégica

del Metro de Santo Domingo y Teleférico de Santo Domingo.

Coordinar los procesos de mantenimiento de las Subestaciones de Traccion, Centros de
Transformacion, Linea Aérea y Puesta a Tierra, ejecutados por la OPRET.

Asegurar el cumplimiento de las politicas, estandares de calidad y seguridad establecidos,
por la OPRET en los procesos ejecutados por la Unidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).




Secci6n de Subestacion de Alimentacién (SEA’s) y Nave de Generacion

Titulo de la Unidad

Seccién de Subestacion de Alimentacion (SEA’s) y Nave

de Generacién

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva

Estructura Organica

El personal que lo integra

Relacion de Dependencia

Division de Electrificacién

Coordinacién

Direccién de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direcciéon Técnica, Departamento de Compras y

Contrataciones, CDEEE y EDESUR.

Organigrama:

Objetivo General:

}‘Dmszén; de Electrificac

. nde

 Subestacionde
Alimentacion (SEA’s)
'y Nave de Generacion

Dirigir y coordinar las actividades y procesos para asegurar el correcto estado del

mantenimiento de las Subestaciones de Alimentacién y la Nave de Generacidn, asegurando

tanto el cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad establecidos, como el soporte

a las necesidades del Departamento de Operacién.

Funciones Principales:

a) Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los

Suministradores de Servicios de Mantenimiento de SEA’s y Nave de Generacién, de




b)

d)

e)

g

acuerdo a los procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de la
OPRET.

Elaborar los informes de retroalimentacién, en relacién con los Activos gestionados por
su seccion, en cuanto a las actividades de Ingenieria de Mantenimiento tales como
Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologia, Gestion del Costo de Ciclo de
Vida de los activos de Alta Tensién del Metro de Santo Domingo y Teleférico de Santo

Domingo.

Participar en los planes de mejoras continuas y renovacion de la plataforma tecnoldgica

del Metro de Santo Domingo y Teleférico de Santo Domingo.

Coordinar los procesos de mantenimiento de las Subestaciones de Alimentacion y la
Nave de Generacién ejecutados por la OPRET.

Asegurar el cumplimiento de las politicas, estdndares de calidad y seguridad establecidos,
por la OPRET en los procesos ejecutados por la Unidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Seccion de Baja Tension

Titulo de la Unidad Seccién de Baja Tensién

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Electrificacién

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccién  Técnica, Departamento de Compras y
Contrataciones, CDEEE y EDESUR.

Organigrama:

Objetivo General:

Dirigir y coordinar todas las actividades y procesos para asegurar el correcto estado del
mantenimiento de la Baja Tensi6n, asegurando tanto el cumplimiento de los estdndares de
calidad y seguridad establecidos, como el soporte a las necesidades del Departamento de

Operacion.
Funciones Principales:

a) Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los

Suministradores de Servicios de Mantenimiento de Baja Tension, de acuerdo a los

procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de la OPRET.



b) Elaborar los informes de retroalimentacion, en relacién con los Activos gestionados por

c)

d)

su seccion, en cuanto a las actividades de Ingenieria de Mantenimiento tales como
Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologfa, Gestién del Costo de Ciclo de
Vida de los activos de Baja Tensién del Metro de Santo Domingo y Teleférico de Santo

Domingo.

Participar en los planes de mejoras continuas y renovacién de la plataforma tecnolégica

del Metro de Santo Domingo y Teleférico de Santo Domingo.

Coordinar los procesos de mantenimiento de baja tension en las Subestaciones de la
OPRET.

Asegurar el cumplimiento de las politicas, estandares de calidad y seguridad establecidos,
por la OPRET en los procesos ejecutados por la Unidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Material Rodante

Titulo de la Unidad Division de Material Rodante
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica Seccion de Trenes

Seccién de Equipamientos de Taller

Relacion de Dependencia Departamento de Mantenimiento de Instalaciones

Electromecanicas y Planta Fisica

Coordinacion Direccién de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccién Técnica y Departamento de Compras y

Contrataciones.

Organigrama:

Departamento de
Mantenimiento de
Instalaciones
Electromecanicas y Planta
Fisica

Divisién de Material
Rodante

Secci6én de Equipamientos
de Taller

Seccion de Trenes




Objetivo General:

Dirigir las actividades y procesos para asegurar el correcto estado de mantenimiento del

Material Rodante y los Talleres del Metro de Santo Domingo, asegurando el cumplimiento

de los estandares de calidad y seguridad establecidos.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

g)

h)

D)

Asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas de material rodante y equipos de
taller a través de la disponibilidad operativa de los equipos necesarios para el servicio del

Metro y Teleférico de Santo Domingo.
Asesorar los procesos de compra de suministro de repuestos en trenes y equipos de taller.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos contractuales relacionados con su divisién
de acuerdo a los procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de

la OPRET.

Supervisar el estado del Material Rodante, asi procesos realizados en los talleres del
Metro.

Coordinar los procesos de inventario del Material Rodante de la OPRET.

Asegurar el cumplimiento de las politicas, estandares de calidad y seguridad establecidos,
por la OPRET en los procesos ejecutados por la Unidad.

Planificar y monitorear las actividades y procesos relacionados con el material rodante y
los talleres del Metro.

Planificar y desarrollar programas de seguimiento de posibles riesgos en los diferentes
procesos desarrollados por la unidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Seccion de Trenes

Titulo de la Unidad Seccién de Trenes

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Divisién de Material Rodante

Coordinacion Direccién de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccion Técnica, Departamento de Compras vy
Contrataciones.

Organigrama:

Diduonde ,
rial Rodante

Objetivo General:

Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades y procesos que conformen los

Trenes del Metro de Santo Domingo.
Funciones Principales:

a) Asegurar el correcto estado y desempefio del mantenimiento de cada uno de los activos,

de cara a la movilidad de transporte masivo para la eficientizacion del transporte a nivel

nacional con contaminante nulo al medio ambiente.

b) Mantener un alto nivel de confiabilidad y seguridad para el sistema, asegurando el

cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad establecidos.




d)

g)

h)

)

J)

k)

)

Proporcionar el soporte a las necesidades de los Departamentos de Operacion y

Seguridad.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
suministradores de servicios de mantenimiento de Trenes, de acuerdo a los

procedimientos establecidos para el seguimiento y control de contratos de la OPRET.

Servir de interfaz en aspectos operativos y de control con los suministradores claves de

servicios de mantenimiento.

Proporcionar de manera proactiva la retroalimentaci6n técnica a la seccidn de Ingenierfa
de Mantenimiento y Confiabilidad en cuanto a las actividades de ingenieria de
mantenimiento tales como Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologia,

gestion del costo y ciclo de vida de los activos de los Trenes del Metro de Santo Domingo.

Asegurar las Actividades en la explotacion de los Trenes, se realicen de acuerdo con las

normas de seguridad y salud ocupacional establecidas.

Apoyar en los procesos de capacitacion y evaluacién del personal, siguiendo las
directrices marcadas por el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de

Mantenimiento de Instalaciones Electromecdnicas y Planta Fisica.

Participar en los planes de mejoras continuas y renovacion de la plataforma tecnolégica

del Metro de Santo Domingo.

Mantener una disponibilidad operativa del sistema de igual o mayor magnitud que el

asignado en el POA del afio correspondiente.

Programar labores de mantenimiento periédicas conforme al Plan de Mantenimiento

entregado por la Seccién de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado

por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Seccion de Equipamientos de Taller

Titulo de la Unidad Seccion de Equipamientos de Taller

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Divisién de Material Rodante

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccion  Técnica, Departamento de Compras y
Contrataciones.

Organigrama:

Objetivo General:

Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades y procesos que conformen los

Equipamientos del Taller de Metro de Santo Domingo.
Funciones Principales:

a) Asegurar el correcto estado y desempefio del mantenimiento de cada uno de sus
subsistemas, tales como Vehiculos Auxiliares y Taller Integral de Mantenimiento, el cual

desarrolla el Mantenimiento de los Vehiculos Auxiliares de Mantenimiento y de todo el

equipamiento del Taller Integral de Mantenimiento de cara al Mantenimiento de Trenes.



b)

d)

e)

h)

7

k)

D

Mantener un alto nivel de confiabilidad y seguridad para el sistema, asegurando el

cumplimiento de los estandares de calidad y seguridad establecidos.

Proporcionar el soporte a las necesidades de los Departamentos de Operacion y

Seguridad.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
Suministradores de Servicios de Mantenimiento de Equipamientos de Taller, de acuerdo

a los procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de la OPRET.

Servir de interfaz en aspectos operativos y de control con los suministradores claves de

servicios de mantenimiento.

Proporcionar de manera proactiva la retroalimentacién técnica a la seccién de Ingenieria
de Mantenimiento y Confiabilidad en cuanto a las actividades de ingenieria de
mantenimiento tales como Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologia,
gestion del costo y ciclo de vida de los activos del Equipamiento de Taller de Metro de

Santo Domingo.

Asegurar las Actividades en el Mantenimiento de los Equipamientos del Taller, se

realicen de acuerdo con las normas de seguridad y salud ocupacional establecidas.

Participar en los planes de mejoras continuas y renovacién de la plataforma tecnoldgica

del Metro de Santo Domingo.

Mantener una disponibilidad operativa del sistema de igual 0 mayor magnitud que el

asignado en el POA del afio correspondiente.

Programar labores de mantenimiento periédicas conforme al Plan de Mantenimiento

entregado por la Seccion de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad.
Control de la Utilizacion de las Instalaciones del TIM (Taller Integral de Mantenimiento).

Gestion de Mantenimiento con las demds secciones con campo laboral dentro de las

instalaciones del TIM.




m) Gestion de Homologacién de los Vehiculos Auxiliares utilizados en las Vias Férreas de

Metro de Santo Domingo

n) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piiblica (MAP).




Division de Transporte Aéreo por Cable

Titulo de la Unidad Division de Transporte Aéreo por Cable

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento de Mantenimiento de Instalaciones

Electromecanicas y Planta Fisica

Coordinacion Direccién de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccién Técnica y Departamento de Compras y

Contrataciones.

Organigrama:

Mantenimiento dc
; Instalaciones
;Electromecamcas y Plama
' Fisica

’ Dlvmon de ’
Transporte Aéreo por
’ Cable

Objetivo General:

Gestionar las actividades y procesos para asegurar el mantenimiento del Transporte Aéreo
por cable del Teleférico de Santo Domingo, asegurando el cumplimiento de los estdndares

de calidad y seguridad establecidos, como el soporte a las necesidades del Departamento de

Operacion.




Funciones Principales:

a)

b)

d)

e)

Garantizar el mantenimiento del sistema de Transporte Aéreo por Cable, asegurando la

disponibilidad operativa de los equipos.

Asesorar los proyectos de construccién de sistemas de Transporte Aéreo por Cable

basados en la experiencia y know-how del mantenimiento.

Asegurar el cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad establecidos en las
normas internacionales a partir de sugerencias y recomendaciones de la Direccion

Técnica.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
Suministradores de Servicios de Mantenimiento de su Divisién, de acuerdo a los

procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de la OPRET.
Gestionar el ciclo de vida de las 6rdenes de trabajo de los sistemas adjunto a su unidad.

Velar que las Actividades de su dmbito de autoridad, se realicen de acuerdo con las

normas de seguridad y salud ocupacional.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Vias Férreas y Sistemas Auxiliares

Titulo de la Unidad Division de Vias Férreas y Sistemas Auxiliares
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica Seccién de Vias Férreas

Seccién de Transporte Vertical

Seccion de Ventilacion y Climatizacion

Relacion de Dependencia Departamento de Mantenimiento de Instalaciones

Electromecdnicas y Planta Fisica

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccion Técnica y Departamento de Compras y

Contrataciones.

Organigrama:

Departamento de
Mantenimiento de
Instalaciones
Electromecdnicas y Planta
Fisica

Divisién de Vias
Férreas y Sistemas
Auxiliares

| Secci6n de Vias Seccién de

Férreas ransporte Vertical

Seccion de
Ventilacion y
Climatizacién




Objetivo General:

Gestionar todas las actividades y procesos para asegurar el correcto estado del mantenimiento

de Vias y Sistemas Auxiliares asegurando tanto el cumplimiento de los estindares de calidad

y seguridad establecidos.

Funciones Principales:

a)

b)

c)

d)

g

h)

k)

Asegurar el correcto estado de las Vias Férreas de toda la red de Metro y Teleférico de

Santo Domingo.
Colaborar con el departamento, en los proyectos de instalacién de Vias Férreas.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
Suministradores de Servicios de Mantenimiento de su Divisién, de acuerdo a los

procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de la OPRET.

Participar en la elaboracién y mejora de los procedimientos y politicas relacionados con

las vias férreas y sistemas auxiliares.
Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo de los sistemas adjunto a su unidad.

Planificar y monitorear las actividades y procesos del mantenimiento de las Vias y
Sistemas Auxiliares del Metro.

Elaborar informes periddicos sobre las incidencias ocurridas en las vias y sistemas del
Metro.

Elaborar un plan de riesgos que minimice la posible ocurrencia de incidentes en las vias
y sistemas del Metro.

Dar seguimiento al cumplimiento de las politicas y procesos de seguridad establecidos.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Ptblica (MAP).




Seccion de Vias Férreas

Titulo de la Unidad

Seccidn de Vias Férreas

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva

Estructura Organica

El personal que lo integra

Relacion de Dependencia

Divisién de Vias Férreas y Sistemas Auxiliares

Coordinacion

Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccién  Técnica, Departamento de Compras y

Contrataciones.

Organigrama:

Objetivo General:

| Divisién de Vias
Férreas y Sistemas |
_ Auxiliares

~ Secci6n de Vias
Férreas

Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades y procesos que conformen las

Vias Férreas del Metro de Santo Domingo, para asegurar el correcto estado de su

mantenimiento y el cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad establecidos.

Funciones Principales:

a) Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los

suministradores de servicios de mantenimiento de las Vias Férreas, de acuerdo a los

procedimientos establecidos para el seguimiento y control de contratos de la OPRET.




b)

d)

€)

h)

7

Velar por el cumplimiento del sistema de gestion de seguridad operativa, infraestructura

y ciudadana establecida en la empresa.

Servir de interfaz en aspectos operativos y de control con los suministradores claves de

servicios de mantenimiento.

Proporcionar de manera proactiva la retroalimentacion técnica a la seccién de Ingenieria
de Mantenimiento y Confiabilidad en cuanto a las actividades de ingenieria de
mantenimiento tales como Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologia,
gestion del costo y ciclo de vida de los activos de las Vias Férreas del Metro de Santo

Domingo.

Asegurar las Actividades en la explotacion de las Vias Férreas, se realicen de acuerdo

con las normas de seguridad y salud ocupacional establecidas.

Participar en los planes de mejoras continuas y renovacién de la plataforma tecnoldgica

del Metro de Santo Domingo.

Mantener, junto a Sefializacién Ferroviaria, la operatividad de los sistemas Proteccion y
control de vias indispensables para el adecuado funcionamiento del Metro de Santo
Domingo, tal que se manejen de forma 6ptima la maxima explotacion, con los niveles

requeridos de seguridad en los sistemas ferroviarios a nivel mundial.

Mantener una disponibilidad operativa del sistema de igual o mayor magnitud que el

asignado en el POA del afio correspondiente.

Programar labores de mantenimiento periédicas conforme al Plan de Mantenimiento

entregado por la Seccién de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Seccion de Transporte Vertical

Titulo de la Unidad Seccidn de Transporte Vertical

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Divisién de Vias Férreas y Sistemas Auxiliares

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direcciéon  Técnica, Departamento de Compras vy
Contrataciones.

Organigrama:

Objetivo General:

Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades y procesos que conformen el
Transporte Vertical del Metro y Teleférico de Santo Domingo, asegurando el correcto estado
y desempefio del mantenimiento de cada uno de sus subsistemas, tales como Escaleras,
Ascensores y Elevadores de Carga, asegurando tanto el cumplimiento de los estdndares de
calidad y seguridad establecidos, como el soporte a las necesidades de los Departamento de

Operacion y Seguridad.




Funciones Principales:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
suministradores de servicios de mantenimiento de las Escaleras y Ascensores, de acuerdo
a los procedimientos establecidos para el seguimiento y control de contratos de la

OPRET.

Servir de interfaz en aspectos operativos y de control con los suministradores claves de

servicios de mantenimiento.

Proporcionar de manera proactiva la retroalimentacion técnica a la seccion de Ingenieria
de Mantenimiento y Confiabilidad en cuanto a las actividades de ingenieria de
mantenimiento tales como Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologia,
gestion del costo y ciclo de vida de los activos del Transporte Vertical del Metro y

Teleférico de Santo Domingo.

Asegurar las Actividades en la explotacion de las Escaleras y Ascensores, se realicen de

acuerdo con las normas de seguridad y salud ocupacional establecidas.

Participar en los planes de mejoras continuas y renovacién de la plataforma tecnolégica

del Metro de Santo Domingo.

Mantener una disponibilidad operativa del sistema de igual o mayor magnitud que el

asignado en el POA del afo correspondiente.

Programar labores de mantenimiento periddicas conforme al Plan de Mantenimiento

entregado por la Seccién de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piablica (MAP).




Seccion de Ventilacion y Climatizacién

Titulo de la Unidad Seccidn de Ventilacion y Climatizacién

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Division de Vias Férreas y Sistemas Auxiliares

Coordinacién Direccién de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccién Técnica, Departamento de Compras y
Contrataciones.

Organigrama:

Objetivo General:

Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades y procesos que conformen los

sistemas de Ventilacién y Climatizacién del Metro y Teleférico de Santo Domingo.

Funciones Principales:
a) Asegurar el correcto estado y desempefio del mantenimiento de cada uno de los activos

relacionados con la ventilacién y climatizacion, asegurando tanto el cumplimiento de los

estandares de calidad y seguridad establecidos.

b) Gestionar el soporte a las necesidades del Departamento de Operaciones relacionadas con

la ventilacion y climatizacion.




9)

d)

g)

h)

Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
suministradores de servicios de mantenimiento de los Aires Acondicionados vy
Ventiladores, de acuerdo a los procedimientos establecidos para el seguimiento y control

de contratos de la OPRET.

Servir de interfaz en aspectos operativos y de control con los suministradores claves de

servicios de mantenimiento.

Proporcionar de manera proactiva la retroalimentacion técnica a la seccion de Ingenieria
de Mantenimiento y Confiabilidad en cuanto a las actividades de ingenieria de
mantenimiento tales como Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologia,
gestion del costo y ciclo de vida de los activos de Ventilacion y Climatizacion del Metro

y Teleférico de Santo Domingo.

Mantener una disponibilidad operativa del sistema de igual o mayor magnitud que el

asignado en el POA del afio correspondiente.

Programar labores de mantenimiento periddicas conforme al Plan de Mantenimiento

entregado por la Seccion de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piablica (MAP).




Division de Mantenimiento de Planta Fisica

Titulo de la Unidad Division de Mantenimiento de Planta Fisica
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica Seccion de Limpieza Industrial y Control de Plagas

Seccion de Mantenimiento

Relacion de Dependencia Departamento de Mantenimiento de Instalaciones

Electromecdnicas y Planta Fisica

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direcciéon Técnica y Departamento de Compras vy

Contrataciones.

Organigrama:

Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones
Electromecanicas y Planta Fisical

Division de
Mantenimiento de Planta
Fisica

Seccion de Limpieza
Industrial y Control de Seccion de Mantenimiento
Plagas




Objetivo General:

Planificar, dirigir y gestionar todas las actividades y procesos de obra civil para asegurar el

correcto estado de mantenimiento y limpieza de los activos de la OPRET, necesarios para el

servicio del Metro y Teleférico de Santo Domingo.

Funciones Principales:

a)

b)

9)

d)

Asegurar el correcto estado de las instalaciones fisicas de toda la red de Metro y

Teleférico de Santo Domingo.

Asesorar los proyectos de construccion de obras civiles a las edificaciones

administrativas, operativas y el sistema de transporte masivo.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos contractuales en su drea de acuerdo a los

procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de la OPRET.
Supervisar el cumplimiento de las érdenes de trabajo de los sistemas adjunto a su unidad.

Velar por el cumplimiento de los contenidos de sistema de gestion de seguridad operativa

que esté en vigor a la fecha.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Seccion de Limpieza Industrial y Control de Plagas

Titulo de la Unidad Seccion de Limpieza Industrial y Control de Plagas

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Divisién de Mantenimiento de Planta Fisica

Coordinacion Direccién de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccion Técnica, Departamento de Compras y
Contrataciones.

Organigrama:

. ~ Divisién de

Mantenimiento d

Objetivo General:

Gestionar las actividades y procesos para asegurar la correcta ejecucion de las actividades de

la limpieza industrial y control animal.

Funciones Principales:

a) Asegurar el cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad establecidos para la

limpieza industrial y el control de plagas.

b) Coordinar el soporte a las necesidades del Departamento de Operaciones relacionadas

con la limpieza industrial y el control de plagas.




c) Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
Suministradores de Servicios de Mantenimiento de Planta Fisica, de acuerdo a los

procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de la OPRET.

d) Coordinar los planes de limpieza en las estaciones, talleres y cocheras, en pro de preservar

las instalaciones y la salud de los trabajadores.
e) Coordinar los planes de Control de Plagas, en las instalaciones de la OPRET.

f) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).




Seccion de Mantenimiento

Titulo de la Unidad Seccidén de Mantenimiento

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Divisién de Mantenimiento de Planta Fisica

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccién Técnica, Departamento de Compras y
Contrataciones.

Organigrama:

Objetivo General:

Dirigir y coordinar las actividades y procesos para asegurar el correcto estado del

mantenimiento de las infraestructuras en la institucion.

Funciones Principales:

a) Asegurar el cumplimiento de los estindares de calidad y seguridad establecidos para el
mantenimiento de las infraestructuras en la institucion.

b) Coordinar el soporte a las necesidades del Departamento de Operaciones relacionadas

con el mantenimiento de las infraestructuras en la institucion.

¢) Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los

Suministradores de Servicios de Mantenimiento de las infraestructuras de la institucion,



de acuerdo a los procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de
la OPRET.

d) Elaborar los informes de retroalimentacion, en relacidn con los activos gestionados por
su seccion, en cuanto a las actividades de Ingenieria de Mantenimiento de los activos de

Planta Fisica del Metro de Santo Domingo y Teleférico de Santo Domingo.

e) Participar en los planes de mejoras continuas y renovacién de la planta fisica del Metro

de Santo Domingo y Teleférico de Santo Domingo.

f) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Division de Telecomunicaciones, Sefializaciéon y Control de Cobros y Peajes

(Ticketing)
Titulo de la Unidad Divisién de Telecomunicaciones, Sefializacion y Control
de Cobros y Peajes (Ticketing)
Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica

Seccion de Telecomunicaciones
Seccion de Sefializacion Ferroviaria

Seccion de Control de Cobro y Peaje (Ticketing)

Relacion de Dependencia

Departamento de Mantenimiento de Instalaciones

Electromecdnicas y Planta Fisica

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccién Técnica y Departamento de Compras vy
Contrataciones.

Organigrama:

Seccion de
Telecomunicaciones

Seccion de Control de i
Cobro y Peaje (Ticketing)

. —
Mantenimiento de
Instalaciones
Electromecdnicas y Planta

Divisién de
Telecomunicaciones,
Sefalizacién y Control de
Cobros y Peajes (Ticketing)

eccion de
— Senalizacion
' Ferroviaria




Objetivo General:
Dirigir las actividades y procesos para asegurar el correcto mantenimiento de las
Telecomunicaciones, Sefalizacién y Ticketing del Metro y Teleférico de Santo Domingo,

asegurando tanto el cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad establecidos.

Funciones Principales:
a) Asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas de telecomunicaciones, ticketing y
sefializacion ferroviaria, a través de la disponibilidad operativa de los equipos necesarios

para el servicio del Metro y Teleférico de Santo Domingo.

b) Colaborar con el departamento, en los proyectos de construccién del Metro y Teleférico
de Santo Domingo, en los aspectos de sistemas de telecomunicaciones, ticketing y

sefializacion ferroviaria.

¢) Supervisar el cumplimiento de los acuerdos contractuales relacionados con su Division,

de acuerdo a los procedimientos establecidos para seguimiento y control de contratos de

la OPRET.
d) Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo de los sistemas adjunto a su unidad.

e) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Seccion de Telecomunicaciones

Titulo de la Unidad Seccidén de Telecomunicaciones

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Telecomunicaciones, Sefializacion y Control

de Cobros y Peajes (Ticketing)

Coordinacion Direccién de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direcciéon Técnica y Departamento de Compras y

Contrataciones.

Organigrama:

Objetivo General:

Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades y procesos que conformen las

Telecomunicaciones del Metro y Teleférico de Santo Domingo.

Funciones Principales:

a) Asegurar el correcto estado y desempefio del mantenimiento de cada uno de sus
subsistemas, tales como CCTV, Telefonia, Megafonia, Interfonia, TETRA, Anti
Intrusion, Control de Acceso, SCADA, Videowall, RED y Cronometria.

b) Asegurar el cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad establecidos, como el

soporte a las necesidades de los Departamento de Operacién y Seguridad.



d)

e)

g)

h)

)

1)

k)

Asegurar el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
suministradores de servicios de mantenimiento de telecomunicaciones, de acuerdo a los

procedimientos establecidos para el seguimiento y control de contratos de la OPRET.

Asegurar el enlace entre el subsistema de CCTV y el Sistema de video vigilancia del 911

de forma tal que contribuya en la seguridad ciudadana.

Servir de interfaz en aspectos operativos y de control con los suministradores claves de

servicios de mantenimiento.

Proporcionar de manera proactiva la retroalimentacién técnica a la seccién de Ingenieria
de Mantenimiento y Confiabilidad en cuanto a las actividades de ingenieria de
mantenimiento tales como Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologia,

gestion del costo y ciclo de vida de los activos de las telecomunicaciones del Metro y

Teleférico de Santo Domingo.

Asegurar las Actividades en la explotacién de las telecomunicaciones, se realicen de

acuerdo con las normas de seguridad y salud ocupacional.

Participar en los planes de mejoras continuas y renovacién de la plataforma tecnoldgica

del Metro y Teleférico de Santo Domingo.

Mantener la operatividad de los sistemas de monitoreo y telemando (SCADA, Videowall)
vitales para el adecuado funcionamiento Metro y Teleférico de Santo Domingo, de forma
tal que se manejen con los niveles requeridos de seguridad en los sistemas de transporte

masivo a nivel mundial.

Garantizar la disponibilidad de la comunicacién operativa indispensable para Metro y

Teleférico de Santo Domingo

Gestion de canales de radiofrecuencia con INDOTEL para la propia red de comunicacién

TETRA de Metro y Teleférico de Santo Domingo necesarias para la explotacion de los

sistemas.




1) Garantizar la disponibilidad operativa de las instalaciones y Redes de telecomunicacion,
en apoyo a la incitativa Presidencial “REPUBLICA DIGITAL” que consiste en la
instalacién de redes wi-fi con internet gratis en todas las estaciones de Metro y Teleférico

de Santo Domingo.

m) Mantener una disponibilidad operativa del sistema de igual o mayor magnitud que el

asignado en el POA del afio correspondiente.

n) Programar labores de mantenimiento periddicas conforme al Plan de Mantenimiento

entregado por la Seccion de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad.

0) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Seccion de Senalizacion Ferroviaria

Titulo de la Unidad Seccidn de Senalizacion Ferroviaria

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Divisién de Telecomunicaciones, Sefalizacién y Control

de Cobros y Peajes (Ticketing)

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccion Técnica y Departamento de Compras y

Contrataciones.

Organigrama:

, Divisionde =
| Telecomunicaciones,

Seiializacién y Control de
Cobros y Peajes (Ticketing)

Seccién de Sefializacién
Ferroviaria

Objetivo General:
Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades y procesos que conformen la
Sefializacion del Metro de Santo Domingo tal que se mantenga un alto nivel de confiabilidad

y seguridad para el sistema y los usuarios.

Funciones Principales:
a) Asegurar el correcto estado y desempefio del mantenimiento de cada uno de sus

subsistemas, tales como ATP (Automatic Train Protection), ATS (Automatic Train

Supervision), Contador de Eje, Motores de Agujas, VICOS y SICAS, los cuales controlan

de forma 6ptima el trafico y desplazamiento de los trenes en las vias férreas.



b)

¢)

d)

g)

h)

i)

k)

Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad y seguridad establecidos, como el

soporte a las necesidades de los Departamento de Operacién y Seguridad.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
suministradores de servicios de mantenimiento de la sefializacion ferroviaria, de acuerdo

a los procedimientos establecidos para el seguimiento y control de contratos de la

OPRET.

Servir de interfaz en aspectos operativos y de control con los suministradores claves de

servicios de mantenimiento.

Proporcionar de manera proactiva la retroalimentacion técnica a la seccion de Ingenieria
de Mantenimiento y Confiabilidad en cuanto a las actividades de ingenieria de
mantenimiento tales como Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologia,
gestion del costo y ciclo de vida de los activos de la Sefalizacion Ferroviaria del Metro

de Santo Domingo.

Asegurar las Actividades en la explotacion de la sefializacién ferroviaria, se realicen de

acuerdo con las normas de seguridad y salud ocupacional establecidas.

Participar en los planes de mejoras continuas y renovacién de la plataforma tecnoldgica

del Metro de Santo Domingo.

Mantener, junto a Vias Férreas, la operatividad de los sistemas de supervision, proteccion
y control de vias indispensables para el adecuado funcionamiento del Metro de Santo
Domingo, tal que se manejen de forma éptima la méxima explotacién, con los niveles

requeridos de seguridad en los sistemas ferroviarios a nivel mundial.

Mantener una disponibilidad operativa del sistema de igual o mayor magnitud que el

asignado en el POA del afo correspondiente.

Programar labores de mantenimiento periédicas conforme al Plan de Mantenimiento

entregado por la Seccién de Ingenierfa de Mantenimiento y Confiabilidad.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.




Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Seccion de Control de Cobro y Peaje (Ticketing)

Titulo de la Unidad Seccion de Control de Cobro y Peaje (Ticketing)
Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Telecomunicaciones, Sefializacién y Control

de Cobros y Peajes (Ticketing)

Coordinacion Direccion de Operaciones, Departamento de Seguridad,
Direccién Técnica y Departamento de Compras y

Contrataciones.

Organigrama:

Division de
Telecomunicaciones,
| Seifializacion y Control de
- Cobros y Peajes (Ticketing)

Seccién de Control de
Cobro y Peaje (Ticketing)

Objetivo General:
Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades y procesos que conformen el
Ticketing del Metro y Teleférico de Santo Domingo, tal que se mantenga un alto nivel de

confiabilidad y seguridad para el sistema.




Funciones Principales:

a)

b)

d)

g)

h)

Asegurar el correcto estado y desempefio del mantenimiento de cada uno de sus
subsistemas, tales como MBT (Maquina de Billetes y Taquillas), EPIs, Torniquetes y
Central, los cuales se encargan de controlar todo el proceso electrénico de pago del
usuario y gestion de permisos en las tarjetas Metro para dar entrada y salida a nuestro

Servicio.

Asegurar el cumplimiento de los estdndares de calidad, como el soporte a las necesidades

de los Departamento de Operacién y Contabilidad.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos contractuales establecidos con los
suministradores de servicios de mantenimiento del Ticketing, de acuerdo a los

procedimientos establecidos para el seguimiento y control de contratos de la OPRET.

Servir de interfaz en aspectos operativos y de control con los suministradores claves de

servicios de mantenimiento.

Proporcionar de manera proactiva la retroalimentacion técnica a la seccién de Ingenieria
de Mantenimiento y Confiabilidad en cuanto a las actividades de ingenieria de
mantenimiento tales como Seguimiento del Estado de la evolucién de la tecnologia,
gestion del costo y ciclo de vida de los activos del Ticketing del Metro y Teleférico de

Santo Domingo.

Asegurar las Actividades en la explotacién del Ticketing, se realicen de acuerdo con las

normas de seguridad y salud ocupacional establecidas.

Participar en los procesos de capacitacién y evaluacién del personal, siguiendo las
directrices marcadas por el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de

Mantenimiento de Instalaciones Electromecénicas y Planta Fisica.

Participar en los planes de mejoras continuas y renovacion de la plataforma tecnoldgica

del Metro y Teleférico de Santo Domingo.

Gestionar el control de Tarjetas Perdidas, asignacién de montos y devolucién de saldo

electronico en el sistema.




J) Gestionar la integracion técnica de los sistemas de recaudo de la OPRET, con el sistema

de transporte Nacional.

k) Mantener una disponibilidad operativa del sistema de igual o mayor magnitud que el

asignado en el POA del afio correspondiente.

I)  Programar labores de mantenimiento periédicas conforme al Plan de Mantenimiento

entregado por la Seccién de Ingenieria de Mantenimiento y Confiabilidad.

m) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Pdblica (MAP).




Direccion de Desarrollo Socio-Ambiental

Titulo de la Unidad

Direccion de Desarrollo Socio-Ambiental

Naturaleza de la Unidad

Asesora

Estructura Organica

Division de Gestion Social

Divisién de Gestién Ambiental

Relacion de Dependencia

Direccién Ejecutiva

Coordinacion

Direccion Ejecutiva, Departamento Juridico, Direccién
Técnica, Direccion Administrativa y Financiera,
Departamento ~ de  Planificaciéon y  Desarrollo,
Departamento de Operaciones, Departamento de
Mantenimiento de Instalaciones Electromecénicas vy

Planta Fisica

Organigrama:

Division de
Gestion Social

Direccion Ejecutiva

Direccién de
Desarrollo Socio-
Ambiental

Divisién de
Gestion
Ambiental




Objetivo General:
Asesorar a la Direccion Ejecutiva, para establecer las bases de la gestién socio ambiental

del Metro y Teleférico de Santo Domingo.

Funciones Principales:
a) Recomendar planes y politicas orientadas a garantizar la accesibilidad para personas con

discapacidad y personas de atencién preferente.

b) Gestionar los estudios de Impacto Ambiental de las Operaciones del Metro y Teleférico

de Santo Domingo.

¢) Velar por el cumplimiento del Plan Anual de Proteccién al Medio Ambiente de la

OPRET.

d) Garantizar que la gestion de permisos ambiental (Evaluaciones de impacto ambiental) y

que los programas de manejo ambiental se cumplan adecuada y oportunamente en los

proyectos de la OPRET.

e) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piiblica (MAP).




Division de Gestién Social

Titulo de la Unidad Divisién de Gestion Social

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Direccién de Desarrollo Socio-Ambiental
Coordinacién Direccién Ejecutiva, Recursos Humanos
Organigrama:

' Direccionde
| Desarrollo Socio- |
Ambiental

Divisién de Gestion

Objetivo General:

Dirigir la Gestién social Externa en la OPRET y construir una relacién de confianza mutua

con los grupos de interés.

Funciones Principales:
a) Coordinar con las instancias de la OPRET la articulacién de iniciativas conjuntas con

grupos de interés para beneficio mutuo (municipios, bomberos, artistas, usuarios, etc.).

b) Gestionar la orientacién y concientizacién para disminuir el impacto psicosocial negativo
0 las quejas y conflictos que puedan generar las operaciones del Metro y Teleférico de

Santo Domingo.

¢) Proponer y ejecutar las politicas de Gestién Social en la OPRET.

d) Elaboracién e implementacién de protocolos para atencion de usuarios victimas de

ilicitos en las lineas.



) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Gestion Ambiental

Titulo de la Unidad Division de Gestion Ambiental
Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Direccién de Desarrollo Socio-Ambiental
Coordinacion Todas las dreas de la OPRET
Organigrama:

Direccion de
Desarrollo So.
- Ambiental

Objetivo General:
Coordinar con las dreas correspondientes, el disefio y establecimiento del Plan Anual de

Proteccién al Medio Ambiente.

Funciones Principales:
a) Generar la matriz de compromisos ambientales y vigilar sistematicamente el

cumplimiento con la legislacién ambiental.

b) Coordinar con las dreas de la OPRET, la elaboracién e implementacién del Plan Anual
de Proteccién al Medio Ambiente a fin de minimizar los impactos medioambientales

generados por las actividades de la OPRET.

¢) Vigilar el cumplimiento relacionados con los aspectos legales relacionados con la gestién

ambiental.




d) Identificar, proponer y gestionar mejoras en los aspectos medioambientales en las

instalaciones de la OPRET.
e¢) Gestionar programas y proyectos de educacién ambiental, en la OPRET.

f) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Departamento de Operaciones

Titulo de la Unidad

Departamento de Operaciones

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva

Estructura Organica

Seccion Asignacion De Servicios

Seccion de Planificacién y Estudios de

Operacion
Division de Teleférico
Division de Puesto de Control Central

e Seccidn de Puesto de Control Central
e Seccion de Seguridad Operativa

Division de Lineas

e Seccidn de Linea 1

e Seccidn de Linea 2

la

Relacion de Dependencia

Direccion Ejecutiva

Coordinacion

Todas las unidades de la institucidn




Organigrama:

Direccién Ejecutiva

Departamento de
Operaciones

Seccién de
Seccién Asignacion Planificacién y

De Servicios Estudios de la
Operacién

Division de
Teleférico

Divisién de Puesto
de Control Central

aed  Division de Lineas

Objetivo General:

Dirigir la operacién de las lineas del Metro y Teleférico de Santo Domingo, cumpliendo con
los estdndares de calidad y seguridad establecidos por la estrategia de la Institucién y acorde

a las normas internacionales de explotacién de sistemas ferroviarios.




Funciones Principales:

a)

b)

d)

g)

h)

)

Dirigir toda la actividad de la operacién (trenes, estaciones y PCC) y organizar las
actividades relacionadas con la circulacién de material mévil por las lineas de acuerdo a
la oferta de servicio y a las directrices y objetivos de la Direccién Ejecutiva, asi como las

politicas presupuestarias de la Institucion.

Disefiar la oferta de servicio de Metro y Teleférico: intervalos ofertados, horarios y todos
los demds aspectos de la oferta del servicio en funcién de la demanda y las directrices

estratégicas de la institucion.

Colaborar en la elaboracion de la estrategia de la Direccién Ejecutiva de acuerdo a la

estrategia general de la institucidn.

Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio y ratios de calidad fijados,
ejecutando y comunicando las acciones correctoras de las desviaciones significativas que

pudieran producirse.

Identificar e informar a la Direccién Ejecutiva, de aquellas incidencias que pudieran tener

un impacto en la opinién piblica.

Desarrollar y documentar las normativas, procedimientos y protocolos de la operacién

ferroviaria asi como velar por su cumplimiento.

Determinar y recomendar las necesidades funcionales relacionadas con el
mantenimiento, mejoramiento y adquisicién de equipos y sistemas que incidan en la

operacion.

Transmitir y canalizar las directrices, asi como participar activamente en la implantacién
de la politica de comunicacién interna para garantizar la calidad, desarrollo y motivacién

del personal.

Participar en la elaboracién, actualizacién y aprobacion de los manuales de entrenamiento

y formacion del personal operativo.




J)  Analizar los aspectos relacionados con la seguridad Operacional del Metro y Teleférico
de Metro de Santo Domingo de acuerdo a las normas internacionales de seguridad

ferroviaria y de transporte por cable.

k) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).




Seccion de Asignacion de Servicios

Titulo de la Unidad Seccién de Asignacién de Servicios
Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento de Operaciones

Departamento de Recursos Humanos
Coordinacion Division de Lineas

Division de Puestos de Control

Organigrama:

Objetivo General:

Gestionar y asignar los recursos humanos y materiales de las estaciones y dreas

administrativas pertenecientes al Departamento de Operaciones, para garantizar la calidad en

el servicio.

Funciones Principales:

a) Aplicar los criterios y definir la metodologia para la asignacién del personal a los puestos

requeridos por el servicio de las Lineas de Metro y Teleférico.

b) Identificar y mantener actualizadas, en conjunto con las divisiones del Departamento, las

necesidades de personal en los diferentes puestos de trabajo para la toma de decisiones.




d)

e)

h)

J)

k)

D

Planificar el servicio anual de cada puesto de trabajo y la cantidad de personas necesarias

para cubrirlos.
Mantener actualizados los escalafones de preferencia de las diferentes categorias.

Realizar los procesos de asignacién de servicios periédicos del personal, para la

operacion del MSD.

Supervisar el archivo y organizacién de los documentos relacionados con la asignacion

del servicio.

Controlar periddicamente el cumplimiento de la Jornada laboral y los descansos

correspondientes al personal para ser justificados a Recursos Humanos.

Elaborar informes y estadisticas de ausentismo, novedades del servicio del personal y

otros indicadores que contribuyan a la toma de decisiones del Departamento.

Gestionar y controlar el suministro de materiales de las estaciones y oficinas

administrativas del Departamento de Operaciones.

Gestionar el envio de la documentacién desde y hacia las estaciones y oficinas

administrativas del Departamento de Operaciones.

Colaborar en la elaboracién de la estrategia del Departamento de Operaciones de acuerdo

a la estrategia general de la institucién.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).




Seccion de Planificacién y Estudios de la Operacién

Seccion de Planificacion y Estudios de la
Titulo de la Unidad .
Operacién
Naturaleza de la Unidad Sustantiva
Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Departamento De Operaciones
Coordinacion Con todas las Unidades de la institucién
Organigrama:

Departamento De
~ Operaciones

* Seccionde
- Planificacibny |
| Estudiosdela

Operacién

Objetivo General:
Elaborar el plan de explotacion, analizar y controlar los datos obtenidos de la ejecucion de la
operacion y controlar la normativa vigente de acuerdo a los estdndares de calidad establecidos

por la institucidn y las normas internacionales de explotacién de sistemas ferroviarios.

Funciones Principales

a) Diseflar los programas de explotacién de acuerdo a las necesidades del servicio y las

directrices de calidad de la institucién.

b) Analizar los datos obtenidos de la ejecucion del servicio de Metro, centralizando su
recopilacion de las distintas unidades del Departamento de Operaciones para elaborar

estadisticas e informes que contribuyan a la toma de decisiones.




d)

g)

h)

Coordinar las actuaciones necesarias con los departamentos implicados para el disefio y
elaboracion de las diversas normativas y reglamentos de la Explotacién, asi como su
continua actualizacién para que la operacién se desarrolle cumpliendo los estdndares

internacionales de explotacion de sistemas ferroviarios.

Colaborar en la revisién de los procedimientos operativos de las unidades del
Departamento de Operaciones a fin de garantizar su coherencia e integridad con las

Normas y Reglamentos, asi como a la estrategia del Departamento Operaciones.

Colaborar y/o elaborar los presupuestos anuales para las distintas unidades del

Departamento de Operaciones y realizar su seguimiento.

Solicitar, analizar y tratar la informacién procedente de las operaciones, relativas al uso
del material mévil, instalaciones, sistemas y equipos a fin de levantar las necesidades de

mejoras para aumentar la eficiencia del Departamento.

Colaborar con los departamentos correspondientes en el seguimiento de la operatividad
y definicion de las mejoras funcionales de los sistemas e instalaciones para incrementar

la calidad del servicio.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Pdblica (MAP).




Division de Teleféricos

Titulo de la Unidad Divisién de Teleféricos

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Departamento de Operaciones

Coordinacion Con todas las unidades de la institucién
Organigrama:

Objetivo General:

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades del servicio de conduccién del componente
electromecdnico, estaciones y apoyo logistico de las lineas de Teleférico de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos por la estrategia de la institucién y de seguridad segtin las

normas internacionales de explotacién de sistemas transporte aéreo por cable.

Funciones Principales
a) Controlar y ejecutar la actividad diaria de prestacion del servicio en lo referido a la
conduccioén del sistema de cabinas y servicios de estaciones, procesos de recaudacion, de

intervencion, suministros y apoyo logistico en las lineas de teleférico.

b) Autorizar los trabajos programados en horario comercial en las estaciones en

coordinacién con el PCC.

¢) Evaluar y gestionar la adecuacién de los sistemas e instalaciones a las necesidades del

Teleférico en coordinacién con la seccién de Planificacién y Estudios de la Operacion.



d)

g)

h)

)

J)

k)

)

Evaluar las necesidades de cantidad y calidad de equipamiento y materiales de las
estaciones y cabinas de operacion de teleférico y definir los criterios de asignacién para

garantizar la prestacién del servicio.

Evaluar las actuaciones realizadas por su equipo en la resolucién de incidencias y
proponer acciones de mejora en la actuaciéon y coordinacién de los diferentes

departamentos de la institucidn involucrados en la resolucién de incidencias.

Definir, proponer y colaborar con las normativas, procedimientos y protocolos para el
desarrollo de las actividades de la division en coordinacién con la seccién de

Planificacion y Estudios de la Operacion.

Analizar y presentar planes dirigidos a orientar las conductas de los empleados de la

Division para mejorar la informacién, atencion a los usuarios y la imagen corporativa.

Analizar las necesidades de mejoras funcionales y de mantenimiento en las instalaciones,
sistema de cabinas y sistemas informaticos junto con la seccién de Planificacién y

Estudios de la Operacién, a fin de gestionar su implementacién o solucion.

Canalizar la comunicacién interna y participar activamente en la implantacién de la

politica de comunicacidn interna de la empresa.

Dar seguimiento a las actividades diaria de las lineas de Teleférico y ejecutar las
actividades relacionadas al personal necesario para la operacién de las cabinas de acuerdo

a la oferta de servicio y a las directrices y objetivos del departamento.

Contribuir al disefio de la oferta de servicio de teleférico en funcién de la demanda y los

aspectos relativos a la gestién de estaciones y sistema de cabinas, de acuerdo a la

estrategia del departamento.
Colaborar en la elaboracién de la estrategia del Departamento de Operaciones.

Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio y ratios de calidad fijados, dando

seguimiento a lo planificado y tomando las acciones correctoras de las desviaciones que

pudieran producirse.




n) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Puesto de Control Central

Titulo de la Unidad Division de Puesto de Control Central

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Seccion de Puesto De Control
Estructura Organica
Seccion de Gestion De Seguridad Operativa

Relacion de Dependencia Departamento de Operaciones
Coordinacion Con todas las Unidades de la institucién
Organigrama:

| Departamentode
Operaciones

Seccion de Gestion
| De Seguridad
| Operativa

:Seccién de Piléstof
| De Control

Objetivo General:

Coordinar y controlar la operacién del servicio de Metro y Teleférico, asi como garantizar la
seguridad en la circulacion, el despacho de energia y los trabajos en la red de acuerdo a los
estandares de calidad establecidos por la institucién y a las normas de seguridad

internacionales de la explotacién de sistemas ferroviarios.




Funciones Especificas:

a)

b)

d)

g)

h)

Supervisar y controlar la oferta de servicio de Metro y Teleférico: intervalos ofertados,
horarios y todos los aspectos relativos a la oferta del servicio en funcién de la demanda

y las directrices estratégicas de la institucion.

Dirigir la actividad diaria de la operacién de manera centralizada en los ambitos de trafico
de trenes, suministro de energfa, control de estaciones, instalaciones y seguridad, para

garantizar la calidad en la prestacion del servicio de transporte.

Analizar y colaborar en la estandarizacién y adaptacion de los procesos y procedimientos
operativos para garantizar la seguridad ferroviaria en el desempefio de las operaciones de

acuerdo a las normativas internacionales.

Analizar las actuaciones del personal operativo para detectar las desviaciones en el
cumplimiento de las directrices de seguridad ferroviaria a fin de implementar las acciones

de mejoras correspondientes.

Garantizar la integracién funcional de los puestos de mando de la red de Metro y
Teleférico a fin de que operen con los mismos estdndares de servicio y las mismas

directrices centralizadas.

Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio y ratios de calidad establecidos,

tomando las acciones correctoras de ser necesarias.

Identificar las incidencias que pudieran tener un impacto en la opinién publica e informar

al Departamento de Operaciones y al Departamento de Comunicaciones.

Identificar las necesidades funcionales de los equipos y sistemas centralizados para

asegurar su disponibilidad durante la operacion.

Transmitir y canalizar las directrices, asi como participar activamente en la
implementacién de la politica de comunicacién interna para garantizar la calidad,

desarrollo y motivacién del personal.




J) Proponer y colaborar con las normativas, procedimientos y protocolos para el desarrollo
de las actividades de la division en coordinacién con la seccién de Planificacién y

Estudios de la Operacion.
k) Colaborar en la elaboracién de la estrategia del Departamento de Operaciones.

I) Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Seccion De Puesto De Control

Titulo de la Unidad Seccién De Puesto De Control

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Divisién de Puestos de Control Central

Coordinacién Con todas las unidades de la Institucién
Organigrama:

Objetivo General:

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades operativas centralizadas, en los 4mbitos de
trafico de trenes, despacho de energia, control de instalaciones y seguridad, garantizando la
prestacién del servicio bajo los estdndares de calidad de la institucién y las normas

internacionales de seguridad.

Funciones Principales:
a) Controlar y ejecutar la oferta de servicio de Metro y Teleférico desde el 4mbito del Puesto

de Mando Central de acuerdo con las directrices estratégicas del Departamento de

Operaciones.

b) Asegurar que la actividad diaria del servicio de transporte se cumpla de acuerdo a los
procedimientos establecidos, supervisando el correcto funcionamiento de los sistemas

para garantizar la seguridad y la calidad del servicio.




d)

€)

g)

h)

)

J)

k)

Actuar ante incidencias que afectan el servicio, organizando las actividades del personal
operativo de las Lineas de Metro y Teleférico para preservar la seguridad y la continuidad

del servicio de ser posible.

Centralizar y suministrar la informacién sobre el uso del sistema y las condiciones del

servicio al personal directivo, operativo y a los usuarios.

Gestionar el despacho energético del Metro y Teleférico de Santo Domingo, aplicando
los procedimientos necesarios para mantener la continuidad del servicio ante incidencias

y garantizar la seguridad de las personas en la realizacién de los trabajos en las

instalaciones eléctricas.

Controlar el estado de las instalaciones, material mévil y sistemas centralizados de la
explotacion de Metro y Teleférico, reportando al Departamento de Mantenimiento de

Instalaciones Electromecdnica y Planta Fisica, las averfas para su solucion.

Planificar y autorizar la ejecucion de trabajos en las instalaciones de tal manera que no

afecten la operatividad del sistema y se desarrollen con seguridad.

Activar el Plan de Emergencia Institucional y coordinar las acciones de las &reas

operativas e instituciones externas ante situaciones de emergencia.

Registrar los datos y novedades ocurridas en la explotacion a fin de elaborar los informes

de la operacion.
Colaborar en la elaboracién de la estrategia del Departamento de Operaciones.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Pidblica (MAP).




Seccion De Seguridad Operativa

Titulo de la Unidad Seccion De Seguridad Operativa

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Divisién de Puestos de Control Central

Coordinacion Departamento de Mantenimiento
Organigrama:

Objetivo General:
Definir y evaluar el conjunto de procesos e instalaciones que garantizan la operacion segura
en relacion con el movimiento de los trenes, en las lineas del Metro de Santo Domingo de

acuerdo a las normas internacionales de seguridad ferroviaria.

Funciones Principales:

a) Evaluar de forma continua los riesgos relacionados a la circulacién de trenes en la vias
principales y secundarias de Metro de Santo Domingo, con el fin de implementar mejoras
en los procesos de circulacion de trenes, realizacion de trabajos que afecten la operacion,
gestion del despacho energético y demds aspectos del servicio que puedan poner en riesgo

la seguridad operacional.




b)

)

d)

Inspeccionar y evaluar la actividad diaria del servicio de transporte para comprobar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para preservar la seguridad

operacional.

Garantizar la actualizacion de los procesos operativos y normativas de la red bajo los

requerimientos de las normativas internacionales de circulacidn.

Recopilar y analizar la informacién relativa a accidentes e incidentes ferroviarios a fin
determinar las causas de los mismos y de arrojar en materia de seguridad en la circulacién

ferroviaria con el objeto de prevenirlos en el futuro.

Participar en el disefio, especificacién vy recepcion de los sistemas de explotacién

ferroviaria y del material mévil que intervengan en la seguridad de la circulacién.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Division de Lineas

Titulo de la Unidad Division de Lineas

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Seccion de Linea 1
Estructura Organica
Seccion de Linea 2

Relacion de Dependencia Departamento de Operaciones
Coordinacion Con todas las unidades de la institucion
Organigrama:

Deramicine.

| Division de
Lineas

Seccién de
Linea2

Seccién de
Linea 1

Objetivo General:

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades del servicio de conduccién, estaciones y apoyo
logistico de acuerdo con los estdndares de calidad establecidos por la estrategia de la

institucién y de seguridad segiin las normas internacionales de explotacion de sistemas

ferroviarios.
Funciones Principales:

a) Controlar la actividad diaria de prestacién del servicio en lo referido a conduccién y

estaciones, procesos de recaudacidn, de intervencién, suministros y apoyo logistico

dentro del Departamento.



b)

d)

g

h)

i)

k)

Colaborar en el control de los trabajos programados en horario comercial en las

estaciones en coordinacion con el PCC,

Evaluar y solicitar la adecuacién de los sistemas e instalaciones a las necesidades de las
Lineas de Metro y Teleférico en coordinacién con la seccién de Planificacion y Estudios

de la Operacion.

Evaluar las necesidades de cantidad y calidad de equipamiento y materiales de las
estaciones y demds dependencias operativas de las Lineas de Metro y Teleférico y definir

los criterios de asignacion para garantizar la prestacion del servicio.

Evaluar las actuaciones realizadas por su equipo en la resolucién de incidencias y
proponer acciones de mejora en la actuacién y coordinacién de los diferentes

departamentos de la empresa, en la resolucién de incidencias.

Proponer y colaborar con las normativas, procedimientos y protocolos para el desarrollo
de las actividades de la divisién en coordinacién con la seccion de Planificacion y

Estudios de la Operacién.

Analizar y presentar planes dirigidos a orientar las conductas de los empleados de la

Divisién para mejorar la informacién, atencién a los usuarios y la imagen corporativa.

Analizar las necesidades de mejoras funcionales en las instalaciones, Material Mévil y
sistemas informdticos junto con la Seccién de Planificacién y Estudios de la Operacién,

a fin de gestionar su implementacién o solucién.

Dar seguimiento a toda la actividad diaria de las lineas (trenes, estaciones) y ejecutar las
actividades relacionadas al personal necesario para la circulacién del material mévil por

las lineas de acuerdo a la oferta de servicio y a las directrices y objetivos del

departamento.

Contribuir al disefio de la oferta de servicio de metro en funcién de la demanda y los

aspectos relativos a la gestién de estaciones y trenes, de acuerdo a la estrategia del

departamento.

Colaborar en la elaboracién de la estrategia del Departamento de Operaciones.




1) Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio y ratios de calidad fijados, dando
seguimiento a lo planificado y tomando las acciones correctoras de las desviaciones que

pudieran producirse

m) Realizar otras tarcas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).




Seccion de Linea 1

Titulo de la Unidad Seccién de Linea 1

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Lineas

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Objetivo General:

Coordinar y ejecutar las actividades de conduccién de trenes, servicio al piblico y gestion de
la demanda entre las estaciones Centro de los Héroes y Mama Tingé, asi como la calidad y
seguridad operativa durante la prestacin del servicio, bajo los estdndares establecidos por la

estrategia de la institucién y las normas internacionales de operacién de sistemas ferroviarios.

Funciones Principales:

a) Ejecutar el servicio de Metro para garantizar la calidad del servicio al cliente, cumpliendo
los intervalos, horarios y demds pardmetros de calidad del servicio en funcién de la

programacion.

b) Verificar el estado de funcionamiento del material mévil, instalaciones, sistemas y

equipos destinados a la prestacién del servicio entre las estaciones Centro de los Héroes



d)

g)

h)

y Mamd Ting6, reportando las averfas al departamento correspondiente para garantizar

su correcto funcionamiento.

Apoyar al PCC en el control de la ejecucion de los trabajos programados en las

estaciones, validando el inicio y fin de los trabajos programados.

Ejecutar las acciones ante incidencias que afectan el servicio en coordinacién con la
Seccién de Puesto de Control para preservar la seguridad y la continuidad del servicio de

ser posible.

Velar por la seguridad de las personas y las instalaciones, identificando en la circulacion

y estaciones el cumplimiento de la normativa para la prevencion de accidentes.

Ejecutar la programacion de la asignacion de puestos de servicio de todo el personal de
trenes y estaciones de la linea 1, asi como controlar la asistencia y aplicar las politicas de

gestion de los recursos humanos establecidas por la institucion.

Coordinar y ejecutar las actividades de intervencion a fin de controlar el fraude entre las

estaciones Centro de los Héroes y Mama Tingo.

Documentar la actividad de la operacion de la linea 1, asi como elevar informes a la
Division de Lineas, sobre la informacion asociada a la operacidén de circulacién y

estaciones Centro de los Héroes y Mama Ting6 para la toma de decisiones.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Seccion de Linea 2

Titulo de la Unidad Seccién de Linea 2

Naturaleza de la Unidad Sustantiva

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Lineas

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Divisi6n de Line

Objetivo General:

Coordinar y ejecutar las actividades de conduccion de trenes, servicio al piblico y gestion de
la demanda entre las estaciones Maria Montés y Concepcion Bona, asi como la calidad y
seguridad operativa durante la prestacion del servicio, bajo los estandares establecidos por la

estrategia de la institucion y las normas internacionales de operacion de sistemas ferroviarios.

Funciones Principales:

a) Ejecutar el servicio de Metro para garantizar la calidad del servicio al cliente, cumpliendo
los intervalos, horarios y demds pardmetros de calidad del servicio en funcién de la

programacion.

b) Verificar el estado de funcionamiento del material movil, instalaciones, sistemas y

equipos destinados a la prestacion del servicio entre las estaciones Maria Montéz y



d)

e)

g)

h)

Concepcién Bona, reportando las averias al departamento correspondiente para

garantizar su correcto funcionamiento.

Apoyar al PCC en el control de la ejecucion de los trabajos programados en las

estaciones, validando el inicio y fin de los trabajos programados.

Ejecutar las acciones ante incidencias que afectan el servicio en coordinacion con la
Secci6én de Puesto de Control para preservar la seguridad y la continuidad del servicio de

ser posible.

Velar por la seguridad de las personas y las instalaciones, identificando en la circulacion

y estaciones el cumplimiento de la normativa para la prevencion de accidentes.

Ejecutar la programacién de la asignacién de puestos de servicio de todo el personal de
trenes y estaciones de la linea 2, asi como controlar la asistencia y aplicar las politicas de

gestion de los recursos humanos establecidas por la institucion.

Coordinar y ejecutar las actividades de intervencion a fin de controlar el fraude entre las

estaciones Centro de los Héroes y Mama Tingo.

Documentar la actividad de la operacién de la linea 2, asi como elevar informes a la
Divisién de Lineas, sobre la informacién asociada a la operacion de circulacion y

estaciones Marfa Montéz y Concepcidn Bona para la toma de decisiones.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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