¥ ke X

basgs

7

Republica Dominicana
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES
“Afo de la Innovacién y la Competitividad”

INFORME DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
Plan de Mejora 2019-2020

Preparado por el Comité de Mejora

Santo Domingo, Distrito Nacional
Febrero 2020



CONTENIDO

1. Objetivo

Describir los avances de resultados de la evaluacion de los objetivos y tareas
establecidos en el Plan de Mejora del afio 2019-2020, elaborado a partir del
autodiagndstico inicial realizado por el Comité de Calidad en fecha 06 de febrero
del afio 2019 y continuando parte del Plan de Mejora realizado para el 2018-2019.

2. Antecedentes

El Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones, en atencion al cumplimiento de
su Plan Estratégico de Desarrollo Institucional y de las Metas Presidenciales, ha
desarrollado durante el 2018 el proceso de instalacién del Modelo CAF de Gestién
de la Calidad, guiado por el Ministerio de Administracién Publica, institucion que
lo promueve en las distintas dependencias gubernamentales.

Se identificaron las oportunidades de mejora y se procedié a formular acciones que
sirvieran de soporte a la formulacién del Plan de Accién del Ministerio, para abordar
todo aquello donde no fue posible identificar evidencias de fortalezas, en cada
criterio y subcriterio de la Guia. Fueron identificadas mas de 80 areas de mejoras,
lo cual significd un gran desafio para el proceso de su priorizacién.

Ya con la disponibilidad del diagnéstico realizado, se procedié a la formulacién del
Plan de Mejora, pautado por el Ministerio de Administracién Publica, como un
proceso de identificacién de las causas raices de los problemas identificados, su
debida ponderacién y priorizacién, utilizando métodos cualitativos y cuantitativos.
Este proceso nos dejé con el limite maximo de 15 acciones de mejora identificadas
como la parte sustantiva del Plan de Accion.

3. Alcance

La evaluaciéon comprende 15 acciones de mejora identificadas como la parte
sustantiva del Plan de Accién, ejecutadas por dreas soporte y areas sustantivas del
Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones, entre las que se pueden resaltar:
Planificacion y Desarrollo, Recursos Humanos, Coordinacién de Servicios, Prensa,



Programas Sociales, Disefio y Construccién de Planta Fisica, Juridica y Equipos y
Transporte.

4. Metodologia

El Comité de Calidad del Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones se reunid
con cada una de las Direcciones en las cuales se identificaron las areas de mejora,
con el fin de dar a conocer las tareas correspondientes, pautar plazos para entrega
de evidencia y elaborar informe.

5. Resultados

5.1 Accién de Mejora: Implementar la Norma ISO 9001:2015 para los servicios y
funciones en los que tenemos contactos externos.

Subcriterio: 1.2

Objetivo: Garantizar la documentacién y estandarizacién de nuestros procesos de
servicios para incrementar la satisfaccion de nuestros usuarios.

Tareas:
a) Realizar diagnéstico de brechas
b) Capacitar el personal en los contenidos requeridos
c) Desarrollar documentacién de procesos

Aplicar auditorias internas

Realizar certificacion

Tiempo Inicio-Fin: septiembre 2019 — julio 2020

Responsable: Planificacién y Desarrollo
Indicador: 100% Areas de Alcance certificadas en 1ISO 9001:2015

Estado de cumplimiento: De cinco (5) tareas definidas para lograr la acciéon de
mejora, dos (2) estan realizadas, una (1) en proceso y dos (2) pendientes.

Comentarios: El proceso de certificacion de ISO 9001 inicié en septiembre 2019
con el diagndstico de las brechas existentes y la capacitacion al personal en
los contenidos requeridos. Actualmente el Ministerio se encuentra en la etapa



de documentacion de los procesos de las areas involucradas. Luego de
concluida la documentacion, inician las auditorias y se otorga la certificacién.

Evidencias: Diagnéstico Inicial ISO suplidor, Entregable Plan de trabajo ISO-MOPC
y Registros de capacitaciones.

5.2 Accién de Mejora: Integrar y fortalecer la estructura organizacional existente,
definiendo las estrategias y politicas de comunicacién.
Subcriterio: 1.2

Obijetivo: Garantizar la maximizacién de los esfuerzos de comunicacion, a los fines
de lograr el fortalecimiento de la imagen institucional

Tareas:
a) Elaborar estrategia de comunicacién externa
b) Definir plan de medios y calendarios de colocacién

Tiempo Inicio-Fin: enero 2020 — mayo 2020
Responsable: Comunicaciones
Indicador: 85% Valoracién Imagen Institucional a junio 2020

Estado de cumplimiento: Las dos tareas definidas para esta acciéon de mejora estan

en proceso.

Comentarios: Se realizdé Politica de Comunicaciones Externas.

Evidencias: Politica de Comunicaciones Externas

5.3 Accién de Mejora: Incluir en el proceso de Evaluacién del Desempefio a todos
los niveles de supervisién de la institucion.

Subcriterio: 1.3



Objetivo: Asegurar que los empleados con responsabilidad para manejar personal,
conozcan clara y oportunamente los resultados que la institucion espera de
ellos y estén conscientes de que los mismos son evaluados y monitoreados.

Tareas:

a) Gestionar la preparacién y entrega de los acuerdos de desempefio a todo
el personal que tiene empleados bajo su supervision

b) Crearun Médulo en SIAP para el registro y seguimiento de las evaluaciones
del desempefio.

c) Elaborar Politica de RRHH que asocie los resultados de la evaluacion del
desempefio a todos los subsistemas de la gestién humana, para que
siempre sean un criterio diferenciador.

Tiempo Inicio-Fin: enero 2020 — junio 2020

Responsable: Recursos Humanos/Planificacion y Desarrollo

Indicador: 100% Personal hasta nivel de encargado incluido en proceso de
Evaluaciéon del Desempefio

Estado de cumplimiento: De tres (3) tareas definidas para lograr la accién de

mejora, una (1) esta realizada, una (1) en proceso y una (1) pendientes.

Comentarios: Se gestiond la preparaciéon y entrega de los acuerdos de desempefio
de todo el personal. Ya se han realizado recibido 4,217 de 5,818 acuerdos de
desempefio entregados a las dreas. Las politicas estdn en proceso de
borrador.

Evidencias: Borrador Politica Capacitacion y Desarrollo, borrador Procedimiento
Evaluaciéon del Desempefio, Relaciéon de Empleados con Acuerdos de
Desempenio.

5.4 Accién de Mejora: Crear un sistema de reconocimiento, a partir de los
resultados de evaluacién del desempefio y para aquellos que modelan los
valores institucionales.

Subcriterio: 1.3



Objetivo: Garantizar que se reconocen y destacan las conductas y logros de
aquellos empleados que tienen un desempefio sobresaliente.

Tareas:
a) Elaborar Politica de Reconocimiento de Empleados

b) Realizar actividad de reconocimiento de empleados destacados

Tiempo Inicio-Fin: noviembre 2019 — diciembre 2019

Responsable: Recursos Humanos/Planificacion y Desarrollo
Indicador: Sistema de Reconocimiento implementado

Estado de cumplimiento: De dos (2) tareas definidas para lograr la accién de
mejora, una esta en proceso y otra pendiente de realizacién.

Comentarios: Actualmente se estan trabajando todas las politicas y procedimientos
de RRHH.

Evidencias: Borradores de Politicas y Procedimientos RRHH

5.5 Accién de Mejora: Crear los grupos de consulta integrando los directores que
tienen contacto directo con representantes de las partes interesadas externas.

Subcriterio: 1.4

Objetivo: Asegurar una comunicacién de doble via con los diferentes grupos de
interés para conocer sus expectativas y necesidades e integrarlas a los planes
y estrategias institucionales.

Tareas:
a) Identificar representantes las diferentes partes interesadas externas y crear
los grupos de consulta
b) Celebrar las sesiones anuales de consulta

Tiempo Inicio-Fin: octubre 2019 — abril 2020

Responsable: Planificacién y Desarrollo



Indicador: Sesiones de Consulta realizadas

Estado de cumplimiento: De dos (2) tareas definidas para lograr la accién de
mejora, una esta en proceso y otra pendiente de realizacién.

Comentarios: Se han realizado ejercicios de identificacion de los representantes de
partes interesadas externas y se realizé Procedimiento.

Evidencias: Procedimiento de Interaccidon con Partes Interesadas, Correo de
Difusién Comunicacion Interna a todo el personal de MOPC.

5.6 Accién de Mejora: Integrar los esfuerzos de asistencia social y de intervencion
comunitaria que se realizan actualmente, respondiendo a una estrategia social
planificada.

Subcriterio: 2.2

Objetivo: Garantizar la maximizaciéon de los recursos invertidos y el impacto logrado
en la ciudadania a través de los mismos.

Tareas:
a) Elaborar estrategia de responsabilidad social con la participacion de los
directores en contacto con la ciudadania
b) Definir Plan de Implementacién a partir de recursos disponibles

Tiempo Inicio-Fin: octubre 2019 - diciembre 2019
Responsable: Programas Sociales y Comunitarios/Planificacion y Desarrollo
Indicador: Politica de Responsabilidad Social Implementada

Estado de cumplimiento: Aln estdn pendientes las dos tareas para lograr esta
accion de mejora.

Comentarios: Se identificé el drea que estard trabajando en la estrategia de
responsabilidad Social y se le asigné fecha de entrega.



Evidencias: No hay evidencias.

5.7 Accién de Mejora: Elaborar Modelo Estadistico del Sector Construccion en el
que se integren y recopilen las informaciones relevantes asociadas al sector o
que influyen en el mismo.

Subcriterio: 2.4

Objetivo: Garantizar que se cuenta con toda la informacién requerida por la
institucion y por el sector de la construccion para la toma de decisiones, a
través de una adecuada gestion de la informacién que permita generar
histéricos de resultados y de avances.

Tareas:
a) Elaborar diagnéstico de la produccién estadistica

b) Elaborar matriz oferta-demanda de estadisticas
c) Elaborar directorio de productores

d) Elaborar perfiles de mejoras estadisticas

e) Definir operaciones estadisticas

f)  Elaborary publicar Boletin Estadistico MOPC

Tiempo Inicio-Fin: septiembre 2019 - julio 2020

Responsable: Planificacién y Desarrollo
Indicador: Boletin Estadistico publicado

Estado de cumplimiento: De (6) tareas definidas para lograr la accién de mejora,

cuatro (4) estdn completadas y dos (2) pendientes de realizacion.

Comentarios: Para la creacién del modelo estadistico del MOPC, se elaboré el
diagndstico de la produccién estadistica, la matriz oferta-demanda, el
directorio de productores y los perfiles de mejoras estadisticas. En este mes
inicia la definiciéon de operaciones estadisticas.

Evidencias: Borrador Informe de Produccion Estadistica y Directorio de Productores
MOPC.



5.8 Accién de Mejora: Integrar el uso de las descripciones y perfiles de puesto en
los procesos de seleccién y desarrollo del personal.

Subcriterio: 3.1

Objetivo: Garantizar que los empleados cuenten con las capacidades vy
competencias necesarias para realizar las funciones a su cargo.

Tareas:
a) Actualizar el Manual Institucional de Puestos
b) Elaborarlos procedimientos de Contratacion de Personal y de Capacitacion
y Desarrollo
c) Realizar diagnostico de posiciones criticas para la institucion

Tiempo Inicio-Fin: septiembre 2019 — mayo 2020

Responsable: Recursos Humanos/Planificacion y Desarrollo

Indicador: 80% Contrataciones y Promociones realizadas en base a Perfiles de
Puesto

Estado de cumplimiento: Las tres (3) tareas definidas para lograr esta accién de
mejora estan actualmente en proceso de realizaciéon.

Comentarios: Se esté elaborando el Manual Institucional de Cargos y el Manual de
Organizacién y Funciones de la Institucion. Ademas, los procedimientos de
RRHH estan en formato de borrador en espera de revisiones por parte de los
involucrados.

Evidencias: Borrador Manual Institucional de Cargos, borradores procedimientos
de Contratacion de Personal y Capacitacién y Desarrollo, documento
diagndstico servidores carrera administrativa.

5.9 Accién de Mejora: Ampliar el Modelo de Capacitacién integrando nuevos
esquemas asociados a Medios Electrénicos y a Capacitacién en el lugar de
trabajo.

Subcriterio: 3.2



Objetivo: Lograr un mejor acceso de nuestro personal a los conocimientos y
habilidades que requieren para realizar las funciones a su cargo.

Tareas:
a) Elaborar Plan Basico de Capacitacion por Grupo Ocupacional
b) Identificar dreas de trabajo de conocimiento que aplican para medios
alternativos de capacitacién
c) Explorar alternativas para capacitacién por medios electrénicos
d) Integrar los nuevos modelos, promover el uso de los mismos y registrar el
personal que participa en el mismo.

Tiempo Inicio-Fin: enero 2020 — julio 2020

Responsable: Recursos Humanos/Planificacion y Desarrollo
Indicador: Cantidad de Personal entrenado a través de métodos alternos

Estado de cumplimiento: De cuatro (4) tareas definidas para lograr esta accién de
mejora, dos (2) estan completadas, una (1) en proceso y una (1) pendiente.

Comentarios: Se elaboré un Plan Bésico de Capacitacion por Grupo Ocupacional y
se identificaron areas de trabajo que aplican para medios alternativos de
capacitacion (como el e-learning). Actualmente se estan explorando
alternativas para capacitacion por medios electrénicos.

Evidencias: Plan de Capacitacién 2020, registros de capacitaciones en linea que se
ha realizado en el dltimo periodo.

5.10 Accién de Mejora: Integrar en una estructura la elaboracién y seguimiento de
los acuerdos institucionales.

Subcriterio: 4.1

Objetivo: Garantizar que se logran los resultados esperados a través de los
acuerdos suscritos por la institucion.



Tareas:
a) Elaborar Politica de Integracién de Alianzas y Acuerdos a Modelo de
Gestion de Proyectos
b) Generar Informe Semestral de Resultados para la MAE

Tiempo Inicio-Fin: enero 2020 — julio 2020

Responsable: Gestion de Proyectos/Planificacion y Desarrollo
Indicador: Reportes de Resultados generados

Estado de cumplimiento: Las dos (2) tareas definidas para lograr esta accién de
mejora estan pendientes de realizacion.

Comentarios: Se designé la persona responsable para establecer las alianzas y
acuerdos publico-privados. Sin embargo, estd pendiente elaborar la Politica
de Integraciéon de Alianzas y Acuerdos para integrarla al modelo de Gestion
de Proyectos.

Evidencias: Oficio Designacién Responsable de Alianzas Publico-Privadas

5.11 Accién de Mejora: Crear vias para que los ciudadanos valoren continuamente
los servicios que ofrece la institucién y puedan realizar sugerencias, quejas o
comentarios en relacién con los mismos.

Subcriterio: 4.2

Objetivo: Conocer la valoracién que realizan los ciudadanos sobre nuestros
servicios y tomar oportunamente las acciones correctivas que nos permitan
obtener su satisfaccion.

Tareas:
a) Habilitar Buzén de Quejas y Sugerencias, Encuestas de Satisfacciéon y Foros
de Opinién para los ciudadanos
b) Promover mediante las redes sociales la existencia de estas vias de
comunicacién para los ciudadanos para valoraciéon de su satisfaccion y
envio de quejas y/o sugerencias



c) Generar Informe Trimestral de niveles de satisfaccion y de
retroalimentacién recibida por temas y areas

Tiempo Inicio-Fin: septiembre 2019 — julio 2020

Responsable: Coordinacién de Servicios
Indicador: Reportes de Retroalimentacién generados

Estado de cumplimiento: De las tres tareas definidas para el cumplimiento de esta
accion de mejora, una (1) estd completada, y dos (2) estan pendientes de

realizacion.

Comentarios: Esta habilitado el Buzén de Quejas y Denuncias en puntos clave del
MOPC para los clientes internos y externos, se han realizado distintas
encuestas de satisfaccion publicadas en el Portal Web y foros de opinién para
los ciudadanos. Se estara trabajando en una campafa en redes sociales para
promover la existencia de dichas vias de comunicacién y generar informes
trimestrales de las retroalimentaciones recibidas.

Evidencias: Resultados Encuestas de Satisfaccion MAP realizadas via directa o en el
portal, resultados encuesta carta compromiso y Boletin enviado via
comunicacion Interna del Uso del Buzdn.

5.12 Accién de Mejora: Elaborar un Plan Maestro de Recuperacién y Rehabilitacion
de Espacios atendiendo a prioridades operativas o de riesgos.

Subcriterio: 4.6

Objetivo: Garantizar un ambiente adecuado para la productividad y motivacién de
los empleados.

Tareas:
a) Elaborar Plan Maestro de Construccién y Remodelacién
b) Realizar licitacion de procesos a contratar
c) Realizar difusién de espacios rehabilitados

Tiempo Inicio-Fin: septiembre 2019 — julio 2020



Responsable: Disefio y Construccion de Planta Fisica/Comunicacién Interna
Indicador: 50% Cumplimiento Plan Maestro de Construccién y Remodelacion

Estado de cumplimiento: De las tres (3) tareas definidas para cumplir con esta
accion de mejora, dos (2) estan completadas y una (1) en proceso.

Comentarios: Se elaboré el Plan Maestro de Construcciéon y Remodelacion de la
Planta Fisica del MOPC el cual estd en implementacion. Se han difundido
algunos de los espacios que han sido rehabilitados.

Evidencias: Plan Maestro de Construccién del periodo, tabla de proyectos de
disefio y construccidn con status de los mismos, tabla de licitaciones
realizadas.

5.13 Accién de Mejora: Documentar los procedimientos de trabajo y de los
controles a ser aplicados.

Subcriterio: 4.6

Objetivo: Garantizar la estandarizacién de los procesos mediante los cuales se
administran la flotilla vehicular del ministerio y los controles existentes que
permitan la aplicacién efectiva del mantenimiento preventivo y la respuesta
oportuna para el mantenimiento correctivo.

Tareas:

) Realizar evaluacion de controles internos existentes

Elaborar procedimientos, politicas e instructivos de trabajo

Realizar difusion de la documentacién a los equipos de trabajo del
departamento y a las dreas que deban conocer sobre lo establecido en la
misma.

o o

Qo

Tiempo Inicio-Fin: octubre 2019 — febrero 2020

Responsable: Equipos y Transporte/Control Interno/Planificacion y Desarrollo



Indicador: 100% Procesos y Controles de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Documentados

Estado de cumplimiento: De las tres (3) tareas definidas para cumplir con esta
accion de mejora, dos (2) estan pendientes y una (1) en proceso.

Comentarios: Con la implementacién de la Norma ISO 9001:2015 se inicié la
documentacién de los procedimientos de Equipos y Transporte del MOPC,
en el cual se incluirdn controles internos para mejorar la administraciéon de la
flotilla vehicular y la aplicacién efectiva del mantenimiento preventivo y
correctivo.

Evidencias: Capacitaciones en ISO Documentacién para el personal de Equipos y
Transporte, Borrador Politica de Uso de Vehiculos y Maquinarias.

5.14 Accién de Mejora: Documentar los procedimientos sustantivos que tienen
contacto con la ciudadania y las operaciones de soporte de Gestién Financiera
y Gestiéon Humana.

Subcriterio: 5.1

Objetivo: Eficientizar los procesos de servicio, a través de su estandarizacion,
identificacién de oportunidades de mejora y definicion de controles e
indicadores de resultados.

Tareas:
d) Elaborary difundir procedimientos Gestién Financiera
e) Elaborary difundir procedimientos Gestién Humana
f)  Elaborar y difundir procedimientos sustantivos con contacto directo con la
ciudadania o criticos para la continuidad y calidad de las operaciones
(Equipos y Transporte, Supervisién y Fiscalizacién, RD Vial, Servicios
Técnicos de Edificaciones)

Tiempo Inicio-Fin: octubre 2019 — marzo 2020
Responsable: Planificacién y Desarrollo

Indicador: 100% Documentacién Procedimientos Areas de Alcance estipuladas



Estado de cumplimiento: Las tres (3) tareas definidas para cumplir con esta accion

de mejora estan actualmente en proceso de ejecucion.

Comentarios: Actualmente estan en proceso de elaboracién, en formato de
borrador, los procedimientos de Gestién Financiera y Recursos Humanos
como areas soporte; y los procesos de areas sustantivas: Supervisiéon y
Fiscalizacion, RD Vial, Equipos y Transporte y Servicios Técnicos de
Edificaciones. Estos procedimientos estaran documentados, aprobados y
difundidos para la implementacién de la Norma ISO 9001:2015.

Evidencias: Documento con status de procedimientos, procedimientos en formato
borrador y procedimientos aprobados.

5.15 Accién de Mejora: Definir un modelo de prestacién de servicios que
estandarice la identidad institucional asociada, asi como las politicas,
protocolos y estandares de respuesta.

Subcriterio: 5.3

Objetivo: Garantizar que la satisfaccién de los ciudadanos que reciben servicios del
Ministerio, y procurar que su experiencia fortalezca la imagen y valoracién
institucional.

Tareas:
) Elaborar Carta Compromiso con el Ciudadano
Elaborar catdlogo de Servicios
Documentar los procedimientos, politicas y protocolos para la prestacion
de los diferentes servicios que ofrece la institucion,
d) Capacitar el personal e implementar los requerimientos del modelo
definido.
Tiempo Inicio-Fin: septiembre 2019 — junio 2020

o o

Qo

Responsable: Coordinacién de Servicios/Planificacion y Desarrollo

Indicador: Modelo de Servicio definido e implementado

Estado de cumplimiento: De las cuatro (4) tareas definidas para lograr esta accion
de mejora, tres (3) estdn en proceso y una (1) pendiente de realizacién.



Comentarios: La elaboracién de la Carta Compromiso estd en proceso de
realizacién, en espera de aprobacién y acuerdos finales con el MAP. Se
elaboré catdlogo de servicios del MOPC. Los procedimientos de las areas de
servicios estdn en su mayoria en formato borrador, en espera de aprobaciones
finales.

Evidencias: Catélogo de Servicios MOPC, Borrador Carta Compromiso, borradores
procedimientos de servicios.

6. CONCLUSIONES Y LECCIONES APRENDIDAS

Unidad Organizacional = Completadas En proceso Pendientes Total
Planificacion y Desarrollo 6 5 5 16
Recursos Humanos 3 6 3 12
Coordinacién de Servicios 1 3 3 7
Prensa 0 2 0 2
Programas Sociales 0 0 2 2
IF?lias::]aoFéic(;onstruccién de 5 1 0 3
Juridica 0 0 2 2
Equipos y Transporte 0 1 2 3

Las 15 acciones seleccionadas para el Plan de Mejora CAF 2019-2020
involucran directamente las 8 areas del Ministerio que se visualizan en la tabla.
Actualmente, el 26 % del plan estd completado, un 38% estd en proceso de
elaboracién y un 46% estd pendiente de realizacion.



7. ANEXOS

Anexo 1 - Capturas de Pantalla Informe Diagnéstico ISO
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Anexo 2 — Captura de Pantalla Entregable Plan de Trabajo ISO
consultoria « mnovacion « extermalizacion
2. DESCRIPCION DE PLAN DE TRABAJO
El inicio de los trabajos se propone que se inicien en la semana del 10 de junio. A continuacion, se muestra la prop del Cr de Trabajo, di

Sistema de Gestion de Calidad en el mes de Julio de 2020:

Entregable I Informe de Evaluacion jul-19
Entregable II: Informe de Planificacién ago-19
Entregable IlI: Informe de Capacitacion nov-19
Entregable IV: Informe de Documentacion ene-20
Entregable V: Informe de Implantacién jul-20

do a alcanzar la certificacion del



Anexo 3 — Muestras de Registros de Asistencia Capacitaciones ISO
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Anexo 4 — Captura de Pantalla Procedimiento de Comunicaciones Externas

__Mayo2019 |
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES
Versién: 01

e POLITICA Fecha itima
COMU-POL-002 Comunicaciones Externas Aclakraciée:
GENERALES
_I._Objetivo |

Establecer los lineamientos para la difusién de informacién a los diferentes grupos de interés
externos de la institucién, utilizando los diferentes canales establecidos para los fines.

o

Il Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal directivo a los fines de que tengan conocimiento de
la forma en que se gestiona la informacién a lo externo de la institucién, y estén al tanto de los
criterios que se toman en consideracién para la difusion de los mensajes que deban ser
compartidos con los diferentes grupos de interés.

Responsabilidades

I. El Ministro es responsable de:

a. Redlizar la voceria de la institucién, asi como de designar ofros voceros dentro de la
organizacién para temas o situaciones especiales.

b. Crear el Comité de Comunicaciones integrando al menos 6 miembros representativos de
las dreas asociadas a la imagen institucional y el servicio que se ofrece a los ciudadanos,
asi como de presidirlo y convocarlo, integrando cuando sea necesario otros directivos de
la institucién o personal externo experto con el objetivo de definir planes de comunicacién
para temas o situaciones especiales.

c. Evaluar y aprobar las informaciones cuyo contenido no sea de cardcter coftidiano y surja
por una eventualidad o caso especial, y que deba ser comunicada a través de medios
externos, y en aquellos casos en que lo considere necesario procurar para las mismas la
aprobacién del Comité de Comunicaciones.

IIl. La Direccién de Comunicaciones es responsable de:

a. Planificar, divulgar y monitorear las politicas de comunicacién de la entidad que
garantizardn la coherencia de los mensajes emitidos y el cuidado de laimagen institucional.

b. Definir el Plan Anual de Comunicacién a partir de los programas y proyectos que se
pretenden ejecutar y los objetivos especificos de comunicacién para el fortalecimiento de
la imagen organizacional.

c. Evaluar las informaciones a publicar, determinando la prioridad de cada mensaje y los
medios de comunicacién idéneos para su difusién.

d. Redlizar la redaccién de estilo de la informacién a comunicar y su coherencia con la
imagen institucional.

€. Mantener un Inventario de Medios de Comunicacién, donde se registre para cada medio
existente la persona del mismo que nos sirve de enlace o contacto registrando su direccién
de correo, teléfonos, asi como personas relacionadas con nuestra institucién que puedan
facilitar el acceso a los mismos.

f. Elaborar los disefios gréficos de manera directa o ufilizando algin profesional interno o
externo, para garantizar que su linea gréfica resulte atractiva para el piblico al que se
dirige, confribuyendo asi con la difusién efectiva de cada mensaje.

g. Garantizar que se maximiza el uso de los contenidos de interés para los diferentes grupos
de interés de la institucién, a través de garantizar que los mismos sean valorados para su
difusién interna y externa, promoviendo una relacién estrecha y continua que permita una
efectiva coordinacién enftre los equipos de comunicacion interna y externa.

h. Conservar registro y resguardo de las comunicaciones elaboradas desde su unidad.

Péginall8



Anexo 5 — Plan de Trabajo Procedimientos RRHH

MSES

Ministerio de Obras Publicas
Plan de Procedimientos y Subprocesos RRHH

No.

Procedimiento

Subprocesos

Contratacion de Personal

Reclutamiento y Seleccion

Personal por contrato

Nombramiento de personal

Contratacion de Consultores o Asesores

Carnetizacién de empleados

Registro de Huellas Dactilares

Asignacion y Control de Accesos (Esto aplica a otra Area de Seguridad)

Pasantia

Solicitud de Pasantia

Informe de Pasantes

Solicitud de di para fines de /p guber

Solicitud de documentos para fines de exequétu r/gasantes empresas privadas

Compensacién y Beneficios

Escala Salarial

Beneficios Laborales

Subsidio de Embarazadas en SISARIL

Acciones de Personal

Desvinculacion

Traslado de Personal

Promocion

Pension y Jubilacién

Reclasificacion de Cargo

Registro y control de nuevo ingreso de personal

Servicios de Personal

Solicitud de Vacaciones

Solicitud de Seguro de Vida Colectivo

Afiliacion/Gestion Séguro Médico

Solicitud de licencia ordinarias

Licencias Médicas

Solicitud de permisos

Licencias Subsidio de Maternidad y Lactancia

Certificaciones

1 de Carné de lead

Incorporacion a Carrera Administrativa

Asignacion y Control de Accesos - Enfoque de Servicios (Pertenece al Area de Seguridad)

vi

Evaluacion del D A

Evaluacién del D

p

Gestion de Bono de Desempefio

Vil

Reconocimientos

de C

[Amonestaciones

Vil

Relaciones Laborales

Cédigo de Etica

Resolucion de Conflictos

Capacitacién y Desarrollo

Plan de Capacitacion

Induccién

Plan de Carrera y Continuidad Ejecutiva

Salud Ocupacional

Actividades Motivacionales

Responsabilidad Social

XI

Registro y Control

Revision y actualizacion de Exp

Registro y Control de Asistencia

Préstamo de exped




Anexo 6 - Capturas de Pantalla Borradores Procedimientos de Evaluacién del
Desempefio y Capacitacién y Desarrollo

Fecha de Emision

Febrero 2019
m MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES " .

Version: 01

Cédigo: PROCEDIMIENTO | Fecha 'l'JINm'a
RRHHV_PRQ_OO‘Q Evaluacion del Desempeiio Individual Actualizacion

GENERALES

_|. Objetivo

o Establecer el procedlmlento a seguw poro ‘medir y evaluar el rendimiento de los empleodos
permitiendo identificar su contribucién al logro de los objetivos de su equipo de trabajo y de la
institucion, asi como para determinar las necesidades de capacitacion que deberdn ser cubiertas

__para el logro de los estandares de desempeno esperados y el desarrollo individual del mismo.

. Alcance

o Este procedlmlento deberd ser conocido y opllccdo por todo el personcl OdmInISerTIVO asi como por
los supervisores operativos de la institucion, exceptudndose del mismo Iggéxima Autoridad Ejecutiva,
los empleados de libre nombramiento y remocién, y el personal que % brigadas. Deberdan ser
considerados como parte de este proceso todos los colaboradores C€ t uedod mayor a seis (6)
meses de servicio en la institucién, y no podrdn excluirse aqu griodo a evoluor

___supervisores de ambas posiciones, si fueran diferentes, por lositiempos ffa@pscUMigos en cada una.
ll. Responsabilidades : o e
e Es responsabilidad de la Direccién de PIOnIfICOCIOﬂ arantizdf que la institucién cuenta

erentes dreas funcionales

a las disposiciones establecidas en la
plementario de Relaciones Laborales

NUm. 523-09.
o Progromor y coordinor la ag aluacion del desempeno, asi como integrar las

objenvo de construir ug i empeno, que abarque las diferentes posiciones

ganizacion.

o Elaborar como pcrte d
Termmos de copeeig

o

o

permitan compartir con el empleado ejemplos especificos de su conducta a lo largo de un
determinado periodo, lo que contribuye a que las sesiones de refroalimentacién sean mds
objetivas y provean mayor informaciéon de utilidad para el desarrollo del mismo.

o Dar seguimiento a los resultados de los objetivos y metas acordados con sus empleados, para
refroalimentarlos oportuna y constantemente sobre su desempeno, a los fines de que el mismo




Fecha de Emisién

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES Diciembre 2018
Versién: 01
Cédigo: PROCEDIMIENTO Fecha l'lltlm’u
RRHH-PRO-002 Capacitacién y Desarrollo Aetualzacion
GENERALES
|. Objetivo

o Establecer el procedimiento a seguir para el planeamiento y desarrollo de formacién orientada al
talento humano de la institucion, con la finalidad de fortalecer las competencias y desarrollar el
potencial de los colaboradores, incrementando la productividad y optimizando el clima laboral. Asi |
mismo, dar a conocer a los colaboradores la informacién bdésica del Ministerio de Obras PUblicas,
facilitando su adaptacién, integracién, e incorporacion del desempeno de sus funciones.

Il. Alcance

« Esta politica deberd ser conocida y aplicada por todo el personalsderia Direccién de Recursos |
Humanos.

1ll. Responsabilidades

¢ Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos:
o Dar seguimiento a la implementacion del Programa de Induccién.
o Fomentary gestionar los recursos para la implementacion de los planes y programas de |
capacitacién y desarrollo. |
e Es responsabilidad de la Division de Capacitacion .y Desarrollo realizar el Plan de Capacitacion y |
Desarrollo anual y al Plan de Induccién, asi como.€oordinar todas lasiactividades necesarias para la
implementacion de los mismos.

IV. Referencias

¢ Politica de Capacitacion
|+ Politica de Induccion
V. Formatos Requeridos

e FORM-RRHH-XXXX Formulario de Participacion en Capacitacion
o FORM-RRHH-XXXX Solicitud de Cdpagitaciéon

o FORM-RRHH-XXXX Formulario de Evaluacionidel. Desempeno

o FORM-RRHH-XXXX Formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
« Plantilla del Programa de‘lnduccién

Vi.Baselegal

« Ley No. 41-08 de Funcion Publica
e Reglamento de Reclutamiento y Selecciéon NUm. 251-15

VII. Definiciones

o Capacitacién:Es la ‘adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicas que van a contribuir |
al desarrallo del individue.en eldesempeno de una determinada tarea.

POLITICAS

Induccién

A. La Direccién de Recursos Humanos deberd aplicar mensualmente el Programa de Induccién para

los nuevos servidores.
B. El Programa de Induccién deberd incluir dos etapas, una con informacién general y una especifica,

que incluye:

a. La Induccién por la institucion: es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos, que
mediante una presentacién que contiene Informaciones generales de la Institucién,
_lineamientos requeridos por la Normas Bé;icqs de Control Infemo (NOBACI), Ley de Funcic’;n |




Anexo 7 - Captura de Pantalla Relacién de Empleados con Acuerdos de

Desempefio.
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Anexo 8 - Procedimiento de Interaccién con Partes Interesadas y Correo de

Difusidn

m MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES

o PROCESO
PYDE-PRO-004 Interaccién con Partes Interesadas

e Establecer los lineamientos para mantener contacto permanente y fluido en doble via con los
diferentes grupos de interés de la institucion, a los fines de conocer sus necesidades y expectativas,
poner a su disposiciéon canales para reportar situaciones impropias o inusuales, asi como remitir sus
aportes a los procesos que se ejecutan o los servicios que se ofrecen desde el Ministerio.

Il. Alcance

* Este procedimiento es de alcance generaly debe ser conocido y aplicado por todas las direcciones
funcionales que por el trabajo que realizan mantienen contacto con empleados fijos, contratados
o jornaleros del MOPC, proveedores, con ofras instituciones privadas y publicas, asociaciones
profesionales, organizaciones de la sociedad civil, representantes regionales o comunitarios y/o
ciudadanos en general.

¢ En su contenido se incluyen las vias de comunicacién establecidas para los fines, asi como el
procedimiento a través del cual se registran, se canalizan y se responden las solicitudes, sugerencias
y reclamos que se reciben de los mismos.

* Se exceptian de este procedimiento las informaciones canalizadas a través de la Oficinade Acceso
ala Informacién o del Sistema 311.

* Se exceptian de este alcance los asuntos asociados a la rutina de trabajo entre los empleados o
las personas externas y las direcciones funcionales resultante de las operaciones, ya que estos se
canalizan de acuerdo con los procedimientos de trabajo definidos para los fines.

Ill. Responsabilidades

¢ Esresponsabilidad de la Comisién de Efica de la institucién recibir, canalizar y dar respuesta a todas
las informaciones relativas a violaciones cometidas en relacién a lo establecido en el Cédigo de
Etica y Conducta de la Institucién.

* Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos recibir, canalizar y dar respuesta a todos
los casos y/o informaciones relativas a aspectos de la gestion humana de la organizacion que se
notifiquen a través de las diferentes vias establecidas para los fines.

* Esresponsabilidad de la Direccion de Planificacién y Desarrollo recibir, registrar, evaluar y canalizar
a los departamentos funcionales correspondientes todos los casos, informaciones y/o sugerencias
recibidos por las vias establecidas para los fines y que sean relativas a los frabaijos y servicios que se
ofrecen en la institucién, dando seguimiento a la respuesta y/o cierre de los mismos.

¢ Esresponsabilidad de las diferentes direcciones funcionales:

o Registrar las solicitudes o informaciones que reciben directamente de los individuos u
organizaciones con los que tienen contacto laboral o circunstancial, asi como de remitirlas a las
direcciones correspondientes en caso de que lo que se recibe no se encuentre dentro de su
alcance o accién.

o Atender a cualquier solicitud o sugerencia recibida y responderia a través de la via porla que le
fue notificada.

* Esresponsabilidad de la Oficina de Acceso a la Informacién remitir anualmente un informe de las
mejoras que deberian considerarse en cualquier proceso o funcién de la institucion a partir del
contacto que sostienen con los ciudadanos que requieren informacion.

¢ Esresponsabilidad de la Direccién de Coordinacién de Servicios, remitir anualmente un informe de
las mejoras que deberian considerarse en cualquier proceso o funcién de la institucion a partir de
los resultados obtenidos en los sondeos de satisfaccion.

NOTA: Atendiendo a las exigencias de las NOBACI, los pdmafos en letras de color rojo representan un punto de
control.
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COMUNICADOS ESPECIALES: Nuevo Procedimiento Interaccion con Partes Interesadas (PYDE-PRO-004)

COMUNICADOS ESPECIALES
miércoles, 17 de abril de 2019, 9:41a. m.
Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones

Mostrar detalles

Nuevo Procedimiento Interaccion con Partes Interesadas (PYDE-
PRO-004).

—ompartimos con ustedes este nuevo procedimiento que se aplicara con efectividad
nmediata y que procura establecer los lineamientos para mantener contacto
’>ermanente y fluido en doble via con los diferentes grupos de interés de la
nstitucion, a los fines de conocer sus necesidades y expectativas, poner a su disposicion
:anales para reportar situaciones impropias o inusuales, asi como remitir sus aportes a los
yrocesos que se ejecutan o los servicios que se ofrecen desde el Ministerio.

ZI contenido de este procedimiento es de alcance general y debe ser conocido y aplicado
yor todas las direcciones funcionales que por el trabajo que realizan mantienen contacto
:on empleados fijos, contratados o jornaleros del MOPC, proveedores, con otras instituciones
yrivadas y publicas, asociaciones profesionales, organizaciones de la sociedad civil,
‘epresentantes regionales o comunitarios y/o ciudadanos en general.

in su contenido se incluyen las vias de comunicacion establecidas para los fines, asi
:omo el procedimiento a través del cual se registran, se canalizan y se responden las
sjolicitudes, sugerencias y reclamos que se reciben de los mismos.

clic aqui para visualizar y descargar nuevo Procedimiento Interaccién con Partes
Interesadas (PYDE-PRO-004)

’ara cualquner aclaracion o informacion adicional sobre este procedimiento favor de

e e ® . e~E_*_ _a s a_N_ _ _ N ___m____"Z _ o~mmae
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1.1 Marco Normativo

La planificacién estadistica en el “Proceso técnico, dindmico, permanente y concertado entre las
diferentes entidades del Sistema Estadistico Nacional, para definir, organizar y priorizar las
estadisticas que requiere el pais para la toma de decisiones. La planificacién estadistica provee
metodologias e instrumentos para la formulacién de planes estadisticos en los siguientes
ambitos de aplicacion: nacional, sectorial, territorial e institucional”. (DANE, 2019)

Como parte del SEN las instituciones deben promover el desarrollo de sus estructuras
estadisticas y fomentar la planificacién en esta area por la importancia para la organizacién
estadistica y el establecimiento de sistemas estadisticos modernos.

A nivel internacional la planificacién estadistica es responsabilidad de las Organizaciones
Nacionales de Estadistica, las cuales a través de la coordinacién del sistema estadistico nacional
establecen normas, estandares y clasificaciones, los instrumentos de planificacion estadistica de
mediano plazo (planes estadisticos nacionales, sectoriales y/o territoriales) y los instrumentos de
planificacién de largo plazo (Estrategia Nacional de Desarrollo Estadistico).

En Republica Dominicana, no hay una ley que del rol de ente coordinador a la Oficina Nacional
de Estadistica, ni defina el Sistema Estadistico Nacional ni las obligaciones del mismo, sin
embargo, en el 2013 la ONE lanzo su primer Plan Estadistico Nacional con 7 sectores priorizados
y sus correspondientes Planes Estadisticos Sectoriales, donde se establecieron diagnésticos a la
produccién estadistica sectorial y los respectivos planes de mejora estadisticos.

Por cuestiones internas de la institucién, la ONE no ha asumido su rol de ente coordinador del
SEN de manera activa, lo que implica que las instituciones interesadas en fortalecer y/o crear
sus sistemas estadisticos lo hagan con recursos e iniciativas propias.

En el caso del Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones, en el 2017 se lanza el Plan
Estratégico de Desarrollo Institucional que traza los objetivos estratégicos y las lineas de accién
que la institucién debe alcanzar en el periodo 2017-2020.

EL fortalecimiento del sistema estadistico institucional queda expresado en la linea de accién
4.3.1.2 Fortalecer el proceso de generacion de estadisticas y analisis de datos, a través del
desarrollo de sistemas integrados que permitan nutrir las informaciones requeridas por los
niveles directivos y proveer directamente los reportes requeridos para la rendicién de cuentas

del Estado, como parte del Objetivo Estratégico 4.3 Desarrollo Organizacional.

Para dar cumplimiento a esta linea de accién se debe contar con un proceso sistematizado de
las etapas que intervienen en la generacién de las estadisticas, que nos permitan definir
operaciones estadisticas en el caso en el que no se encuentran disponibles para poder cumplir
con las demandas intrainstitucionales e interinstitucionales.

Para cumplir con la conformacién de un sistema estadistico institucional es necesario:

Conocer los principales productores de datos de la institucién

Conocer el estado en el que se encuentran las fuentes institucionales

Conocer la demanda de informacién tanto internas como extemnas

Elaborar planes de accién que permitan mejorar paulatinamente las limitaciones
encontradas en los procesos de generacién de datos de las areas institucionales

e Documentar y/o disefiar los procesos de generacion de las estadisticas, lo que es
conocido en el ambito nacional e internacional como operacién estadistica.



. Tabla 1. Areas Institucionales identificadas como productoras de procesos de informacién del Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones. 2019

Direccién de Planificacion de

Realizar estudios de demanda, socioeconémicos y técnicos para la
programacién y desarrollo de las obras y proyectos a ser ejecutados, asi

inversién

como mecanismos de seguimiento, conforme a las normas y
especificaciones vigentes en el MOPC, dentro del presupuesto y el
calendario previsto.

Inventario Nacional de Carreteras

Edificaciones

Edificaciones

fiscalizacién de edificaciones publicas y privadas.

Regulacion Técnica o A Elaborarp dimi de evaluacién de la idad de los
Direccién de Calidad de o i X % R s ~ e
B i de construccién do el ct de los regl 1tos técnicos ) de Calidad de Plantas Asfalticas
Materiales y Geotécnica .
para los mismos.
9 A RA Implementar y desarrollar un sistema de gestién de riesgos y emergencias
Direccién de Gestion de P . 4 . il g e b 9 5
. 5 y coordinar, supervisar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, | No existe
Riesgos y Emergencias : i : Y
proyectos y acciones de gestién de riesgos de la institucién.
Direccién General de | Dirigir, controlar y centralizar los servicios de disefio, supervision y oo
¢

Oficina de Tramitacion de
Planos Central y provinciales

Gestionar la recepcién, revisién y analisis de los proyectos de edificaciones
a nivel nacional, para la emisién de la Licencia de Construccion.

Informe  estadistico de la Oficina de
Tramitacion de Planos

Departamento de inspeccién
de obras privadas

Garantizar que la ejecucién de la obra se realice acorde a las normas y
especificaciones  técnicas  establecidas, asegurando el
funcionamiento de la misma.

correcto

Inspecciones del Dpto. de inspecciones de
edificaciones privadas

Infraestructura Vial

Direccién general de estudios,

Realizar los estudios de disefio, analisis, y presupuesto para la construccion,
reconstruccion, rehabilitacién de obras de infraestructura publicas, como

Informe de Proyectos realizados por la
Direccion de estudio, Disefio y presupuesto

disefios y presupuesto son: carreteras, puentes, autopistas, caminos vecinales, puertos, Vial
% N (t
incluyendo sus obras conexas y accesorias.
Direccién General de
Supervision y Fiscalizacion Supervision y Fiscalizacion de Informe semanal de control de obras
Obras

El Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones es la méxima autoridad en el sector de las
obras publicas y las comunicaciones, en el Plan Estratégico Institucional 2017-2020, se define la
misién institucional como, Gestionar el sector de obras publicas y comunicaciones, a través de
la regulacién, planificacién, construcciéon y mantenimiento de la infraestructura fisica requerida
para el desarrollo socioeconémico sostenible de la Republica Dominicana.

Para dar cumplimiento con la parte operativa de la misién institucional el Ministerio de Obras
Publicas y Comunicaciones cuenta con 5 Viceministerios, Regulacién técnica, Edificaciones,
Infraestructura Vial, Mantenimiento Vial, Supervisién y Fiscalizacién y Coordinacién Regional. Las
Direcciones priorizadas para los levantamientos de datos se presentan a continuacion
atendiendo a los Viceministerios pertenecientes:

En la tabla 1 se presentan los procesos estadisticos encontrados en las areas visitadas,
atendiendo a las areas responsables de la produccién del proceso.
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Anexo 11 - Capturas de Pantalla Borrador Manual Institucional de Cargos

&

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MBERS

Ministerio de Obras Publica y Comunicaciones

Manual de Cargos Comunes y Tipicos del MOPC

Santo Domingo, Republica Dominicana
Agosto, 2019

Manual de Cargos Tipicos y Comunes Clasificados del Ministerio de Obras Piblicas y Comunicaciones. 2019

I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

I.1 Objetivos del Manual

El Manual de Cargos del Ministerio de Obras Plblicas y Comunicaciones tiene los siguientes objetivos:

Objetivo General:

* Definir los cargos que existen en el MOC y los requisitos que se exigen para el correcto desempefio de cada uno, asi como actualizar las
descripciones de acuerdo a la dinamica en la gestion publica, que provoca cambios en la estructura organizativa, estableciendo una
herramienta de consulta que contenga la informacidén necesaria de todos los cargos comunes y tipicos, de acuerdo a la estructura
organizativa del MOPC, para el desempefio eficiente de los colaboradores.

Objetivos Especificos:

a) Facilitar el conocimiento de las labores, responsabilidades y caracteristicas de los cargos, por parte de las personas que los ocupen y de sus
superiores.

b) Servir de apoyo a un mejor ejercicio de las funciones de la direccion, supervision, coordinacion y disciplina de los colaboradores del MOPC;
c) Propiciar el desarrollo gradual de un sistema uniforme y equitativo de remuneracion del personal de la institucion.
d) Servir de apoyo al proceso de reclutamiento, seleccion y vinculacién del personal en base a méritos de idoneidad personal.

e) Contribuir al desarrollo de un eficiente sistema de evaluacién, retencién, promocién y cambios de los servidores sujetos al Sistema de
Carrera Administrativa.

f) Facilitar el proceso de evaluacion periddica del desempeno y rendimiento del personal, como condicionante de estabilidad en el cargo.

g) Constituir un factor basico para la deteccion de necesidades de capacitacion, asi como para el desarrollo carreras y sucesion.

Manual de Cargos Tipicos y Comunes Clasificados del Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones. 2019



Personal que desde el punto de vista de las funciones que realiza, requiere de preparacion profesional para lograr resultados o cuyos resultados son de origen

técnico especializado.

DIRV-00  GRUPO IV: DIRECCION
Comprende el conjunto de puestos gerenciales que tienen la responsabilidad Gltima de la toma de decisiones institucionales y de trazar las pautas que rigen la

organizacion.

Il CONTENIDO DE LAS DESCRIPCIONES DE LAS CLASES DE CARGOS

El formato utilizado para la descripcion de cargos comprende una serie de renglones que contribuyen de forma efectiva a apoyar los procesos

relacionados con la gestion de recursos humanos.

1.2 Identificacion del Cargo

Cada especificacion de clase de cargo estd compuesta por varias partes, cuyos significados y contenidos se indican a continuacion:

= CODIGO: Es el codigo de la clase de puesto con una estructura alfanumérica para facilitar la identificacién del Grupo Ocupacional a que
corresponde: Por ejemplo SGI-003 corresponde al Grupo de Servicios Generales. El nimero consecutivo se asigna en funcion de la valoracion,
iniciando por la mas baja del grupo. La numeracion es intercalada para dejar espacio para la creacion de nuevas clases de cargos sin necesidad

de renumerarlas.

* TITULO DEL PUESTO: Indica de forma breve y clara el nombre del cargo a describir. Por lo general sugiere el tipo de tarea que en él se
realiza.

El titulo de clase indica en forma muy breve la indole del trabajo incluido en ella.

= GRUPO OCUPACIONAL: Identificacion alfa numérica y nombre del grupo ocupacional a que pertenece el cargo descrito:

Manual de Cargos Tipicos y Comunes Clasificados del Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones. 2019

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES CODIGO:
m MANUAL DE CARGOS COMUNES Y TIPICO
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO
TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA:
AYUDANTE DE ALMACEN | — Servicios Generales Estatuto Simplificado

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de recepcion, traslado y organizacion de las mercancias adquiridas por la institucion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

. Recibir y trasladar al almacén la mercancia adquirida

|
2. Realizar el conteo de los materiales y equipos en existencia en almacén durante la realizacion de inventarios
3. Colaborar en el despacho de los pedidos de materiales solicitados
4. Organizar las mercancias y equipos en los quel iguiendo instrucciones y mantener ordenado y limpio el almacén
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacién Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
2do. afio de Educacién Secundaria (8vo.) Ofimatica No requerida Seis (6) meses
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Mercancia y equipos recibidos y almacenados Factura y conduce Colaboracion |
2. Inventario de mercancia y equipos realizado Reporte de inventario Integridad-Respeto |
3. Mercancia despachada segln requerimiento Formulario control de entrega Responsabilidad |
4. Mercancia clasificada, organizada y almacén limpio Registro de Acciones Relevantes Flexibilidad |
PUNTUACION: 120 GRADO: 4
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Anexo 12 — Captura de Pantalla Borrador Procedimiento de Contratacién de

Personal

‘ Fechp de Emisién

‘ MSBE MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES Noviembre 2018

‘ Versién: 01

Cédigo: PROCEDIMIENTO Fecha l'mlm'a

RRHH-PRO-001 Contratacion de Personal Actualizacion

GENERALES

|. Objetivo

o Establecer el procedimiento a seguir para todas las funciones de contratacion del personal que labora
en el Ministerio de Obras PUblicas y Comunicaciones.

Il Alcance )
e Esta politica deberd ser conocida y cpllcado por todo el personol de la Direccidén de Recursos
. Humanos.

Ill. Responsabilidades

e Esresponsabilidad de la Direcciéon de Recursos Humanos:

o Velar por el cumplimiento de este procedimiento, conforme a las disposiciones

establecidas en la Ley de Funcién PUblica NOm-4108.

o Contratar consultores individuales por tiempo definido para responder con la carga de

trabajo de las distintas dreas del MOPC.

o Esresponsabilidad del drea de Reclutamiento y Seleccién:

o Recibir toda la documentaciéon del candidato a'contratar (si es por tiempo definido) o

nombrar (si es por tiempo indefinido).

o Esresponsabilidad del drea de Registro y Control:

o Velar por la elaboracién del contrato del eandidate aspirante a un cargo.

o Esresponsabilidad del drea de Néomina:

o Incluir en el sistema para pago mensual del'sueldo del servidor publico contratado o
~_nombrado.
_‘IV Referenclas
.

V. Formatos Requeridos

o RRHH-FORM-00 : Formulario de Requmcuon ‘de.Personal

VI. Base Legal .

e Ley No. 41-08 de FunciénPlblica

_»_Reglamento de Reclutamiento y Seleccion

__”VII Definiciones
« Banco de Datos: Archivo fisice y dlgntal que “contiene los expedlemes de candidatos.

« Vacante: Puesto que no tiene personal asignado y se encuentra disponible.

« Perfil de CargorConjunto de requerimientos, conocimientos, caracteristicas y habilidades que una
persona debe paseer para un desempeno eficiente.

o Solicitud de.empléo: Formulario que sirve para recabar informacién personal y profesional de los
aspirantes.

 Nombramiento:

« Confrato: Acuerdo por escrito de voluntades manifestado en comin que crea o transmite derechos
y obligaciones a las partes que le suscriben.

e Honorarios: Modalidad de pago o remuneracién que recibe un profesional o trabajador
independiente que es contratado temporalmente. La persona que presta este tipo de servicios no
goza de los beneficios de las prestaciones sociales y la Seguridad Social que consagran la Legislacion
Laboral.

o Consultoria: Es la prestacion de servicios profesionales especializados con la finalidad de identificar,
planificar, elaborar o evaluar estudios y proyectos de desarrollo. Comprende, ademds, el desarrollo
de software o programas informaticos, servicios de asesoria y asistencia técnica, consultoria legal y
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Administrativa
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Anexo 14 — Captura de Pantalla Plan de Capacitacién 2020

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS DATR/PRH-003
PLAN ANUAL DE CAPACITACION e ANO: 2019
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES
TIPO DE CAPACITACION AREA REQUIRIENTE NUMERO DE PARTICIPANTES COSTOUNTIARIO
ESTIMADO COSTO TOTAL ESTIMADO
Estudio y Disefio de Proyectos de Caminos Vecinales,
Curso Autocad (Civil 3D, Basico y Avanzado) Edificaciones, Direccién de Puentes, Tramitacion de 100 10,000.00 1,000,000.00
Planos, Vice-Ministerio de Planta Fisica
Curso Comunicacién Efectiva Encargados de Areas 60 12,000.00 720,000.00
Unidad Operativa de Compra, Concursos y Sorteos,
Curso de Auditoria de Gestion Estratégica y Operativa Direccion General de Control de Gestion, Equiposy 36 43,855.00 1,578,780.00
Transporte.
Curso de Desarrollo Organizacional Flanificaclon y, Desarrollo, Direcclon de Recursos 20 16,000.00 320,000.00
Humanos
Curso Estadisticas y Analisis de Datos Planificaciény Des?rrollo, Reglamentos y Sistemas, 27 15,000.00 405,000.00
Equipos y Transportes
Curso Estrategias de Presentacion en Publico Encargados de Areas 35 5,000.00 175,000.00
Curso Lectura e interpretacion de planos Oficina de Tramitacion de Planos 20 50,000.00 1,000,000.00
Curso Liderazgo para la Gestion Pablica Directores y Funcionarios 100 50,000.00 5,000,000.00
Curso Microsoft Office Todo los Colaboradores de MOPC 150 11,000.00 1,650,000.00
Direccién General de Edificaciones, (Disefio de
Curso Revit (Dibujo 3D, MEP, AUTODESK, Basico y Avanzado) Edificaciones de Proyectos Privados, Calculo de 90 12,000.00 1,080,000.00
Estructuras).
UCP-BID, Estudio y Disefio de Caminos Vecinales,
Equipos y Transporte, Direccién General de Control de
Curso Microsot Project aplicado a la Construccion Gestidn, Direccién General de Edificaciones (Calculo de 50 8,000.00 400,000.00
Estructura), Supervisién de Obras Privadas, Vice
Ministerio de Caminos Vecinales.
Curso Ortografia y Redaccion Encargados, Secretarias, Asistentes, Supervisores 100 30,000.00 3,000,000.00
Dir. Administrativa, Planificacién y Desarrollo,
Curso Planificacion y Direccién de Proyectos Programa Mejoramiento Viviendas Vulnerables, 100 33,000.00 3,300,000.00
Direccién de Procesos, Tramitacion de Planos, RRHH.
Curso Resolucion de Conflictos Encargados y Titulares de Areas 70 6,500.00 455,000.00
Curso Supervision de Carreteras y Caminos Vecinales Viceministerio de Caminos Vecinales 20 20,000.00 400,000.00
Curso Supervision de Obras . I»’Ianrfs,» Programa de vivi?rfdas 40 20,000.00 800,000.00
vulnerables, Viceministerio de Planta Fisica.
Curso Excel Basico Todo los Colaboradores de MOPC 50 8,000.00 400,000.00
Curso Power Point Todo los Colaboradores de MOPC 50 10,000.00 500,000.00
Curso Ofimatica Basica Todo los Colaboradores de MOPC 50 11,000.00 550,000.00
Curso Conduccién de Vehiculos Pesados Equipos y Transporte 25 6,000.00 150,000.00
Curso Analisis Financiero Direccién Financiera 5 7,000.00 35,000.00
Curso Sistema de Frenos Equipos y Transporte 15 10,000.00 150,000.00
Curso Control de Inventario Departamento de Control de Bienes 5 7,000.00 35,000.00
Tramitacién de Planos, Programa de viviendas
Cursos Microsoft Project vulnerables, Planificacion y Desarrollo Direccion 43 10,000.00 430,000.0(
Administrativa y Financiero
Curso Estadistica y Analisis de Datos Planificacién y Desarrollo, Reglamentos y Sistemas, 20 7,000.00 140,000.0(
Equipos y Transportes
Curso-Taller Atencién al Ciudadano y Calidad en el Servicio Todo los Colaboradores de MOPC 150 12,000.00 1,800,000.0¢
Inteligencia Emocional para Directivos Directores y Encargados de areas 50 49,500.00 2,475,000.0(
IT Essentials Tecnologia de la Informacién 12 50,000.00 600,000.0(
ComptiaA+ PLUS Tecnologia de la Informacién 12 15,000.00 180,000.0(
Gestion de Procesos Planificacién y Desarrollo 50 42,500.00 2,125,000.0(
Gestion de Cambio Organizacional Planificacién y Desarrollo 50 42,500.00 2,125,000.0(
Taller de Sistema Electrico Electromecanica 25 6,000.00 150,000.0(
Taller de Mantenimiento Preventivo de Equipos Pesado Equipos y Transporte 25 10,000.00 250,000.0(
Charla Temas de Genero Planificacién y Desarrollo 500 730.00 365,000.0(




Anexo 15 - Registros de capacitaciones en linea

» ) » . » » »

REPUBLICA DOMINICANA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
“Afio del Fomento de las Exportaciones”

Santo Domingo, D. N.
20 de agosto del 2018

D.G.R.H./1377-2018.

Al : Lic. Gonzalo Castillo Terrero
. Ministro de Obras Publicas y Comunicaciones
'S % % % %
Asunto : Solicitud pago completivo a becas

Cortésmente, le solicitamos autorizacion para realizar el pago a favor de las
Colabpradoras que detallanws a continuacion, por concepto de completi\e de la beca

« . X
otorgada OEA-EADIC, para realizar Maestrias, modalidad On Line.
Master MBA en Direccién de Empresa y
. Gerencia daw Proyectos de Ingenieria y 2;;:"" Lorenzo| ¢ 4 985,00 2,067.98 |€  693.60| e 1,374.38
Construccion.
Master En Direccion De Proyectos Nadia Yissel Feliz

€ 498500 |€ 2,15840 | € 530.84|€ 1,627.56

Internacionales PMI Encarnacion

Master MBA en Direccién de Empresa y
de Proy de Ingenieriay  |Rossy Vel Frias € 498500 |€ 215840 | € 35000 |€ 1,808.40
Construccion.

-

6,384.78 | € 1,574.44|€ 4,810.34

Total € 14,955.00

Estas ofertas de Becas, la recibimos a través de Cancilleria de Relaciones Exteriores, las
cuales publicamos en los murales digitales del MOPC, para que los Colaborares que
cumplian con el perfil requerido, pudieran concursar, resultando seleccionadas las
colaboradoras sefialadas anteriormente, las cuales cuentan con nuestra opinién
favorable, como resultado de la evaluacién de su desempefio y el aporte realizado por
cada participante.

Sin otro particular, aprovechamos la ocasién para saludarle,

M L o,
uy atentamentéss o
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REPUBLICA DOMINICANA .
" » MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES -
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
““Afio del Fomento de las Exportaciones”
Santo Domingo D. N.
04 de octubre del 2018
D.G.R.H./1621/2018
Al : Lic. Ramon Nin
i 4 Director Findnciero [ '
Vias Lic. Domingo Lora ' RECIBIDO /
; Admini S ) —— s ‘ 7
Director Administrativo — Financiero F,MT; / EJI FECHA %
@ o L @ "t :iin@ e (
: Lic. Manuel Morban “?F?’/“"‘ ;
DESES Pl
/L/@ ! Z//% _Director de Revision y Andlisis ‘ /7
)z Asunto : Solicitud pago de beca
0% i
e @ © © ©
Anexos : Factura y Autorizacién Ministro.
Cortésmente, solicitamos realizar el pago a favor del Colaborador Roberto Gonzalez, Cedula
No. 001-1766592-7, quien labora en la Direccién General de Supervision y Fiscalizacién de
Obras, por concepto de completivo deghecarotorgadarporsla, QEA-EARIG; para realizar la
,Maestria en Disefio, Construccion.y;Mantenimiento de Carretera;‘modalidad On Line; por ,
Y un monto de US$2,532.40 (Dos Mil Quinientos Treinta y Dos Délares con 40/100), o su
Ko equivalente en pesos. i
N A
1K 4 Sin otro particular por el momento, aprovechamos la ocasién para saludarle.
g Muy atentamente,
Y 77 PUBLIC
Y,

MoPC Vi

\

' %w \'ggag%fﬁﬁa}fsos Humanos
2% ECURSTS AUMAROS 2o 77



REPUBLICA DOMINICANA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
““Afio de la Innovacion y la Competitividad”

Santo Domingo D. N.
01 de febrero del 2019

D.G.R.H./0356/2019

Al : Lic. Ramon Nin
Director Financiero

Vias : Lic. Domingo Lora
RECIBIDO / Director Administrativo — Financiero
FIRMA: _/— @ p y ¥
- FECHA/ /; : Lic. Manuel Morban
WoOIN TR ab Vi, ¢, . . g T
e s ¢ JNALSI] Director de Revisién y Analisis

//:0) ul

Asunto / Solicitud pago de Capacitacion
Anexos : Factura y Autorizacién Ministro.

Cortésmente, solicitamos realizar el pago a favor del Colaborador Oscar Orlando D* Oleo
Seiffe, Portador de la Cédula de Identidad y Electoral No. 001-1571773-8, quien labora en
la Direccién Juridica de este Ministerio, desempefiando el cargo de Encargado de Litigios,
por concepto del pago del gMaster.en Co! modalidad:On Line realizaday
en la Universidad Castilla La mancha, por un monto de €51,900.00 (Mil Novecientos Euros
con 00/100), o su equivalente en pesos.

tratacion Public;

Sin otro particular por el momento, aprovechamos la ocasion para saludarle.

Muy atentamente,




REPUBLICA DOMINICANA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

“Afio de la Consolidacién de la Seguridad Alimentaria”

Santo Domingo D. N.
23 de enero del 2020

D.G.R.H./0242/2020

Al

Vias

Asunto

Anexos

Lic. Ramon Nin
Director Financiero

Lic. Domingo Lora
Director Administrativo — Financiero

Lic. Manuel Morban
Director de Revision y Analisis

Solicitud Pago de Beca

Autorizacion del Ministro, Carta de Pre-otorgamiento de Beca
y Programa de la Maestria.

Cortésmente, solicitamos realizar el pago a favor de la Colaboradora Aixa Esther Henriquez
Carvajal, Cedula No. 001-1848721-4, quien labora en la Direccién Técnica, por concepto de
completivo de Beca otorgada por la OI-STRUCTURALIA, para realizar la pMaestria en /
h@muras InteligentesySmart Citie's, modalidadiOn'liig] por un monto de € 2,245.00

(Dos Mil Doscientos Cuarenta y Cinco Euros con 00/100), o su equivalente en pesos.

Sin otro particular por el momento, aprovechamos la ocasién para saludarle.

Muy atentamente,

MA/wc

W
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Anexo 16 — Oficio Designacion Responsable de Alianzas Piblico-Privadas

REPUBLICA DOMINICANA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES

Ao de la Innovacién y la Competitividad
DME/0227/2019

Santo Domingo, D. N.
24 de abril de 2019

Sefior

LIC. GUSTAVO MONTALVO
Ministro de la Presidencia
Su Despacho. -

Distinguido Lic. Montalvo:

Luego de un cordial saludo, tenemos a bien informarle que el LIC. OSCAR DE OLEO,
de la Direccién Juridica, ha sido designado como Enlace de las Alianzas Publico
Privadas, por parte de este Ministerio, en adicion a sus funciones.

Dicha designacion se ha establecido con el objetivo de implementar las acciones que
conlleve las nuevas disposiciones legislativas en proceso en nuestra Institucion. Le
agradecemos la colaboracién y apoyo que puedan brindarle en el desempefio de sus
nuevas funciones.

Con sentimientos de alta

ma y consideracion, le saluda,

4

GO ) RERO
i de Obras Publicas y Comunicaciones
PRESIDENCIA DE LA RE
PUB
CTILA/d Departamento de corn UCAeEcCi)aMINICANA
cc: Dra. Selma Méndez - Directora Gral. Depto. Legal Cédigo d . PR-E.
LI::a. O:cranraDo gleo - Direccién Ju:dlc: e Fecha y heo.—r:g d?f:g;:goEz 42_2[1;9-10485
Téenico que atendié; Bernne, St:ﬁgig 14:48:07
Area: M"‘_’StErio de la P'ESider’\cla
Contrasefia de consulta via Web:; 81713Es5

httD:/fwwew. sigob,
Téif, mmh:mgéd.%%%mhmwndmw

Despacho del Sr. Ministro




Anexo 17 — Resultados Encuestas de Satisfaccién MAP realizadas via directa o en el
portal, y resultados encuesta carta compromiso.

- RESUMEN SATISFACCION PROMEDIO POR DIMENSION
9
8 8 8 I 8
ELEMENTOS FIABILIDAD CAPACIDAD DE SEGURIDAD EMPATIAA
TANGIBLES RESPUESTA

Base: 100% Total muestra

P9. éCudl es su grado de satisfaccién en general, con el servicio que ofrece la institucién (del 0 al 10) Donde 0
representaria la peor valoracién y 10 repr ia la mejor valoracién.

SATISFACCION GENERAL CON EL SERVICIO RECIBIDO

Expresado en Media
% 9
87%
7%
o 4%
) 4
SATISFECHO (7 A 10) NI SATISFECHO NI INSATISFECHO ( 0 A 3) NC/NS

INSATISFECHO (4 A 6)

Base: 100% Total muestra



P10. Por otro lado. éEn los dltil 6 , ha tactad ted a esta institucién via internet?
P11. Y en esa ocasion, utilizé la pagina web para (LEER RESPUESTAS, RESPUESTA MULTIPLE)

Contacto con la pagina Web Motivo del contacto

Expresado en %

DESCARGAR FORMULARIOS 6%
Si, 31%
ENVIAR O COMPLETAR UN FORMULARIO 6%
OBTENER INFORMACION SOBRE ALGUN
i SERVICIO 21%
NS/NC, No, 64% otros 5%
6%
ns/Ne | 29%

Base: 100% Total Base: 31%
muestra

P12. Pensando en la dltima ocasién en la que contacto con esta institucién por internet, como valoraria usted en
general el servicio que recibié, en una escala del 0 al 10?7 Donde 0 representaria la peor valoracién y 10
representaria la mejor valoracién.

Valoracién de la pagina web de la institucién

Expresado en % Media
9

91%

6%
1% 2%

SATISFECHO (7 A 10) NI SATISFECHO NI INSATISFECHO ( 0 A 3) NC/NS
INSATISFECHO (4 A 6)

Base: 31%



Escala 1=Malo 2=Regular 3=Bueno 4=Excelente
Promedios
Las vias de contacto para Lagestién del servicio se
Tiempo de respuestade | obtener informacién sobre el resolvié Conocimiento mostrado | Trato recibido de parte
Servicio lainstitucion al servicio servicio son de facil eficazmente (con por el personal en el del personal que le
solicitado. acceso (Oficina, teléfono, ausenciade falloso servicio ofrecido. asistio.
correo, portal). errores).
Asistencia Vial 4 4 4 4 4
Inspeccién por
Etapas 4 3 3 3 4
Inspeccién por
Solicitud 3 3 3 3 4
Licenciade
Construccién 3 3 3 3
Mantenimiento Vial 3 3 3 3
Paso Rapido 4 3 4 4
Promedio por
atribut: s i : b 4
Promedio general 4




Anexo 18 — Boletin enviado via comunicacién Interna del Uso del Buzén.

Monday, February 10, 2020 at 3:01:46 PM Atlantic Standard Time

Asunto: COMUNICADOS ESPECIALES: Boletin Uso del Buzdn de Sugerencias...Importante!!
Fecha: jueves, 1 de agosto de 2019, 10:22:41 a. m. hora estandar del Atlantico

De: COMUNICADOS ESPECIALES

A: Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones

Datos adjuntos: image001.jpg

Obras Publicas

Ministerio de
y Comunicaciones

Boletin )
USO BUZON DE SUGERENCIAS

El Buzén de Sugerencias del MOPC es un instrumento puesto a disposicion
servidores publicos para hacer llegar las observaciones y reclamaciones que
convenientes sobre el funcionamiento de la institucion, asi como para la mej
calidad de los servicios de la misma.

El buzén de sugerencias y
reclamaciones son instrumentos
empleados del MOPC para h
competentes las observacio

estimen convenientes sobre
institucion, asi como para la
servicios de la misma.

Tu opinién cuenta

Buzon de sugerencias mternas

LA DIRECCION GENERAL DE ETICA E INTEGRIDAL
como parte de su orientacion hacia los servicios y la «
entidades gubernamentales a implementar el “Buzon de

Page 10of 3



LU que con la ayuda de |os usuarios se puedan aplicar las m
lGElG funcionamiento de esta entidad publica, asegurando la
a quienes van dirigidas nuestras acciones o servicios.

¢:COMO FUNCIONA?

El buzén de sugerencias y quejas tiene por objeto recibir las observacior
sugerencias que realice cualquiera de los servidores publicos de esta institu
tanto sobre los servicios de la institucion.

El formulario de reclamaciones va dirigido a recoger peticiones de actu:
concreta de la gestion sobre algln aspecto que afecte directamente a un der
del servidor publico. Para su correcta tramitacion, una vez completad
formulario, habra de depositarse en uno de los buzones dispuestos ei
diferentes areas del ministerio.

Adicionalmente, las quejas y sugerencias pueden tramitarse también a travé
correo electrénico:

buzondesugerencias@mopc.gob.do ’

LLENADO CORRECTO DEL FORMULARI

Para hacer uso de este buzén habran de completarse los campos obligatoric
formulario. El responsable del servicio administrativo o materia tendra entc
conocimiento de la sugerencia o queja, procediendo a actuar al respecto s

corresponda
al cual pertenece el servidor co Colocar nombr
Cdxu‘“m :0‘.‘;':::«0 Qque estd llenando el formulano b\o:‘obkgua
| s i OMCINA DE TRANSPARENCIA
v Comuncandres Comprometidos con la ética y ls del servidc
Formulario de sugerencias integnas
(Sélo parda empleados)
Fecha: . Nombre [Opcionall
Departamento:
En esta drea el servidor mﬂwfnﬂu [DSugerencia [Reconocimiente [JQueja [J©
publico escribirs su inquietud L
Direccién de correo electrénico
donde el servidor publico podré
hacer uso del buzén de manera
Page 20f 3
digital {_buzond s@mopc gobdo | B |

|Gracias por tu tiempo!
Nuestro objetivo es brindarte un mejor servicio, estaremos revisando y evaluando tu inquit

Tu opinidn cuenta

. Buzén de sugerencias internas
—




Anexo 19 — Plan Maestro de Construccién del periodo, tabla de proyectos de
disefio y construccion con status de los mismos, tabla de licitaciones realizadas

1. Tarea
I Elaboracion Plan Maestro de Construccion y Remodelacion I
Seccion de Disefio y Presupuesto
JULIO-SEPTIEMBRE 2019 I JULIO-SEPTIEMBRE 2019
NIVEL DE
PROYECTOS MOPC NIVEL DE ENTREGA PROYECTOS ESPECIALES
ENTREGA
Edificio Mecanica de Suelo Modificaciones a planos |CAID AJUSI?S a planos
Electricos
. X . . Redisefio Edificio
Politica de Parqueo Ajustes y Presentacion Terminal Norte . )
administrativo
. . . Planos
— Estacionamientos Terminal L,
Recursos Humanos Anteproyecto de disefio colaboracion a
Norte DGE




Informe General Proyectos Disefio y Construccion Planta Fisica - MOPC

OCTUBRE -DICIEMBRE 2019

OCTUBRE -DICIEMBRE 2019

PROYECTOS MOPC NIVEL DE ENTREGA PROYECTOS ESPECIALES NIVEL DE
ENTREGA
Anteproyecto de
ONAMET Planos completos Parque AT RD disefio (un
parqueo)
. L Planos
. . . Instituto Dominicano de .
Estacionamiento Empleados Anteproyecto de disefio . . colaboracion a
Cardiologia e

Inspeccion Santiago

Anteproyecto de disefio

Archivo General de La nacion

Anteproyecto de
disefio

Centro de Servicio Puerto Plata

Anteproyecto de disefio

Casa de los Periodistas

Revisidony
adaptacion de
planos

Edificio Mecanica de Suelo

Modificaciones a planos

Centro Comunal Monte
Grande

Planos completos

Casa Curial

Anteproyecto de
disefio

Matadero Barahona

Modificaciones a
planos segun
revision DGE

Terminal del Esta

Modificaciones a
planos seguin
necesidad del
contratista

CAID

Modificaciones a
conjunto de
planos, segln
redisefio

Palacio de Justicia

Modificaciones a
planos seguin
necesidad del
contratista

Tribunal Constitucional

Modificaciones a
planos segun
necesidad del
contratista




Informe General Proyectos Disefio y Construccion Planta Fisica - MOPC

PROYECTOS MOPC - 2020

NIVEL DE
PROYECTOS NIVEL DE ENTREGA PROYECTOS ENTREGA
Electromecanica Anteproyecto Recursos Humanos Proyecto
Mayordomia Anteproyecto Primer Nivel Ala Oeste Proyecto
Mantenimiento Planta Fisica Anteproyecto Segundo Nivel Ala Oeste Proyecto
Viceministerio Planta Fisica Anteproyecto Estacionamientos empleados |Proyecto
Archivo de documentacion Anteproyecto Centro de Servicios Santiago [Proyecto
Centro de Servicios Puerto
Prensa Anteproyecto Proyecto
Plata
Direccion Administrativa Anteproyecto
Seccion Construccion
PROYECTOS MOPC - 2019
Departamentos Fecha de Solicitud Fecha Entrega

1/1/2016 15/7/2019
Mantenimiento y Caminos Vecinales 1/1/2016 9/7/2019

1/1/2016 9/5/2019
Direccion de Peajes 4/4/2016 14/5/2019
Centro Cultural 5/4/2016 17/5/2019

5/4/2016 17/6/2019

13/4/2016 9/5/2019
Dpto de Muelles y Puertos 13/4/2016 23/5/2019

13/4/2016 17/6/2019
Equipos y Transporte 8/6/2016 15/7/2019

_ . . 6/7/2016
Mantenimiento y Caminos Vecinales 17/6/2019
imientory tami ! 15/8/2016 16/

Direccion Operaciones 15/8/2016 6/5/2019

31/8/2016 25/7/2019




Informe General Proyectos Disefio y Construccion Planta Fisica - MOPC

Presupuesto de Edificaciones 14/9/2016 9/7/2019
14/9/2016

14/9/2016 9/7/2019

. .. . . . 13/5/2019

Viceministerio de Caminos Vecinales

28/9/2016 15/7/2019

20/5/2019

6/5/2019

Prensa y Comunicaciones 30/11/2016 9/5/2019

17/6/2019

. 17/6/2019

Laboratorio de Suelo 24/1/2017 9/5/2019

9/7/2019

Edificaciones 1/2/2017 24/6/2019

6/5/2019

8/5/2019

Almacen Central /Material Gastable 28/2/2017 9/7/2019

6/5/2019

Centro Cultural 6/3/2017 22/4/2019

9/5/2019

Planificacion de inversion 8/3/2017 17/5/2019

Mantenimiento Vial 15/3/2017 9/7/2019

25/7/2019

Seiffer 23/3/2017 6/5/2019

22/5/2019

Sefializacion Vial 4/5/2017 15/7/2019

9/5/2019

Caminos Vecinales 10/5/2017 15/7/2019

9/7/2019

Seccion de Nominas 19/5/2017 17/5/2019

Mantenimiento Vial 11/7/2017 15/7/2019

31/5/2019

Muelles y Puertos 1/8/2017 8/5/2019

Compras y Contrataciones 30/8/2017 6/5/2019

9/5/2019




Tramitacion de Plano

22/2/2018

9/5/2019

9/7/2019

6/5/2019

22/7/2019,
15/7/2019,
4/7/2019,
1/7/20159,
21/6/2019

24/6/2019,
17/6/2019,
19/6/2019,
1/7/20159,

17/7/2019

Calculo de edificaciones

6/3/2018

15/7/2019

24/6/2019

15/7/2019

Presupuesto Vial

8/3/2018

9/7/2019

17/6/2019

6/5/2019

17/6/19, 4/7/19

9/5/2019

15/7/2019

Seccion de Pagos

6/6/2018

9/5/2019

Direccion Area de Salud

24/7/2018

9/7/2019

27/6/2019

9/5/2019

Direccion de Recursos Humanos

22/8/2018

17/6/2019

Dir. General de Mant. Y Cam. Vecinales

14/9/2018

17/6/2019

Direccion Financiera

21/9/2018

24/6/2019

Direccion Revision y Analisis

4/10/2018

4/7/2019

9/7/2019

Vice-Ministerio de Operaciones y Mant. Vial

9/10/2018

9/7/2019




15/7/2019

Direccion de Impuesto 31/10/2018 24/6/2019

Direccion Gen. Administrativa Financiera 9/11/2018 24/6/2019

Gestion de Riesgos y Emergencias 8-ene-19 25/7/2019,

22/7/2019

. _— 24/6/2019,

Departamento de Estudio y Disefio de Puentes 1/2/2019 22/7/2019

COMIPOL (Central de Radio) 25/2/2019 31/5/2019

15/7/2019

Coordinacion Regional (Cotui) 13/3/2019 27/6/2019

16/7/2019

Presupuesto y Analisis de Costos Inf. Vial 25/3/2019 25/7/2019,

COMIPOL (Seccién de Combustible) 9-abr-19 15/7/2019

Direccion DCRPPD 9-abr-19 22/7/2019

15/7/2019

Inspeccion (dentro de edificaciones) 17/4/2019 24/6/2019
1/5/2019

Correspondencia 23-abr-19 15/7/2019

22/7/2019

o . 24/6/2019

Tramitacion e Inspeccion (La Vega) 25-abr-19 16/7/2019

Tesoreria General 13-may-19 25/7/2019

ENC. Mantenimiento Preventivo 14-may-19 25/7/2019

16/7/2019

COMIPOL 27-may-19 30/7/2019
Direccion General de Edificaciones 31-may-19 25/7/19,
25/7/19

Seccion De Material Gastable 14-jun-19 22/7/2019

Direccion General Administrativa 17-jun-19 22/7/2019

Activo Fijo 25/6/2019

Enc. Del Depto. De Pavimentacion Vial 18-jun-19 22/7/2019

Dir. De Edificaciones Escolares PNEE 18-jun-19 25/7/2019

Direccion General de Equipos y Transporte 28-‘Jun-19 30/7/2019

2-jul-19 25/7/2019




2. Tarea

Adjudicadas
Realizacion de licitacion de procesos a contratar Leyenda Desiertas
Entregadas
Proceso Departamento Status Nota

CP-49-2018 NO. Oficio DCC-1377
-2019

Rem. del departamento Asesor del Ministro MOPC.

Rem. de la cafeteria y readecuacion de bafios del club MOPC.

Area de presupuesto
.

Rem. del departamento de Informatica MOPC

ciero, a los fines de
|Ibaoracion de prevenino.

Rem. del departamento de Pavimentacion Asfaltica MOPC.

(BIRF. BID, DARE) Ing. Hector Daria Garcia RD
5,600,067.16 (CAFETERIA) Servicios Ingenieriles y
Mineros SRL RD 409,156.15 Asignacion de preventivo
lista y presupuesto certificado por la contraloria
(INFORMATICA) Pefia Duran & Asociados SRL RD
7,439,712.43 (PAV) Century Tower SRL RD
11,077,454.81

Rem. Y Read. de Aduanas

Rem. Y Read. de Control de Bienes

Area de presupuesto

Contratista Medina - Ortiz Ingenieros Asociados RD

CP-10-2019 Rem. Y Read. Departamentos de la Direccién Financiera Financiero, a los fines de 8,808,744.48 // Oscar Medina Construcciones SRL RD

ConstrucclonidelCaseta elbaoracion de prevenino. 16,679,408.47

Sum. E Inst. de Generador Eléctico en la sede central MOPC.

Const.del Centro de Servicios d

Rem. del Departamentos de Inspeccién Area _e presupugsto .
CP-14-2019 —— ciero, a los fines de Contratista Constructora Yunes RD 55,430,847.25

Rem. Del Departamento Planificacion Y Desarrollo " . .

acion de prevenino.
Transparencia Y Coordinacion de Servicios MPOC
Area de presupuesto No. Oficio DCC-1480-2019, Informacion via correos

CP-16-2019 Rem. Direccion General de Equipos Y Transporte MOPC Financiero, a los fines de juridica el dia 9 octubre, Contratista Medina - Ortiz

elbaoracion de prevenino.

Ingenieros Asociados RD 21,400,515.19

LPN-16-2019 No. Oficio DCC-
1480-2019

Disefio y Confeccion Mobiliario Especial Varios
Departamentos MOPC

Area de Presupuesto
Financiero, a los fines de

Smartcon SRL RD 3,959,490 // Ficha tecnica entregada

MOPC-LPN-04-2018

Adquisicion de Mobiliario para distintas areas de MOPC

elaboracién de preventivo
'Entregado

5 de agosto 2019 se fue a financiera, Factura No. 0152
Oficio DA-725

LPN-2018-0023, No. Oficio DCC-
744-2019

Adquisicion de Mobiliario para El Tribunal Constitucional y
MOPC

Solicitud de Contratoy firma
de oferentes

Oferentes citados para la firma de contrato

DAF-CM-2019-0018 RD
582,090.30 (Compra Menor;

Adquisicion de Pinturas Bases y Acabados para varios
Departamentos del MOPC "Exclusivamente a MIPYMES"

Notificado a Monica para
despacho

Gilgami Group, Srl

DCC-626-2019 RD 3,011,574.08

Compra de Materiales, equipos para construccion y

Aprobacion de Pliego por el

Informacion via telefonica Wendolyne

mantenimiento de PF comité
MOPC-CM-17-2019 RD Compra. de Matt.ar{ales.de lluminacion, artefactos y Recibido por t.el Dep. de Maroctac Comercial, SRL. No. Oficio DCC-1379-2019
385,137.73 accesorios de Ministerio de OP |electromecanica

CP-28-2019 // DCC-560-2019 RD

3,882.190.25,

ADQUISICION DE MATERIALES DE CALEFACCION,
VENTILACION Y CIRCULACION DE AIRE PARA EL
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DEL MOPC

Desierto, publicado 4 veces,
len espera de publicacion (5)

Modificacion de la oferta enviado a Pepin 21 Nov,
llego a compra el 25 Nov

Adquisicion de Computadoras de Escritorio para ser

CM-DAF-CM-2019-0012 Ent d
compra menor) Utilizados en el Dep. de DCPF ntregado
Adquisicion y/o compra de equipos/materiales de q
MOPC-DAF-CM-2019-0014 q. N v/ g e Desierto
refrigeracion
IMOPC-CCC-PEEX-2019-0010 Contratacion de Capacitacion en Diplomado para pagado DA-888-2019 Area adm, morban, contabilidad se

DCPF 431-2019 RD
27,260,825.05

(Proceso de Excepcion)

Colaboradores del MOPC Ivan Matias

registro la CxP, vuelve dod morban, Nin. Presuesto

Mobiliarios de varios Departamentos para MOPC

28 Nov

Expediente en compra desde

Enviado a donde Pepin 26 de Nov




Anexo 20 - Captura de Pantalla borrador Politica de Uso de Vehiculos y Maquinarias

, " Fecha de Emision |
2017 |
; MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES ,—L
=T | Versién: 01 !
’ Cédigo: | |
EQYT-POL-001 | ‘ Fecha Uffima |
} ; Politica Uso de Vehiculos y Maquinarias | A = ]
! | | 15/Mayo/2017
GENERALES
¢ |. Objetivo

¢ Definir las normas y responsabilidades de los empleados a los que se le asignan o conducen vehiculos
o maquinarias de la institucién.

Il. Alcance

» Este documento debe ser de conocimiento de todo el personal de supervisién que tiene bajo su
responsabilidad ofros empleados, asi como de todos los empleados que tienen vehiculo asignado o
desempeiia un cargo en el que conduce vehiculos u opera maquinaria de la institucién.

lll. Responsabilidades

» El Comité Disciplinario de Uso de Vehiculos y Maquinarias es responsable de evaluar las novedades
reportadas, definir la responsabilidad imputable al empleado involucrado, establecer el nivel de
gravedad de la falta cometida, identificar las reincidencias y determinar la sancién a aplicar.

e Recursos Humanos es responsable de establecer los criterios para la asignacién de vehiculos
institucionales.

¢ Equipos y Transporte es responsable de ejecutar el proceso de asignacion de vehiculos institucionales

y de antes de entregar oficiaimente el mismo al empleado comrespondiente gestionar que firme el

Acta de Compromiso para Asignacién de Vehiculo, remitiendo la original a Recursos Humanos,

entregado una copia al beneficiario y manteniendo ofra en el expediente del vehiculo.

Recursos Humanos es responsable de gestionar para los empleados que conducen vehiculos o

maquinarias de la institucién las capacitaciones de Manejo Defensivo o Manejo de Maquinarias

Pesadas, segun corresponda, mantener un registro de los empleados capacitados y procurar que los

mismos firmen el Act mi hof I e M inqri

Equipos y Transporte es responsable de ejecutar el mantenimiento preventivo de los vehiculos que se

encuentran bajo su responsabilidad, asi como de elaborar el Calendario de Mantenimiento

Preventivo que debe aplicarse a los vehiculos asignados y remitiio para su conocimiento y

cumplimiento a los empleados que los tienen a su cargo.

» Los empleados con vehiculos asignados son responsables de gestionar los mantenimientos preventivos
programados en el Calendario de Mantenimiento Preventivo.

e Los empleados son responsables de notificar inmediatamente a Equipos y Transporte y a Recursos
Humanos cualquier novedad relacionada con un vehiculo que tenga asignado o que conduzca, o
con una maquinaria que opere, incluyendo accidentes, robos o averias, utilizando para los fines el
Formulario de Reporte de Novedades de Vehiculos o Maguinarias disponible en nuestro portal.

e Los empleados que conducen vehiculos U operan maquinarias son responsables de notificar

oportunamente a Equipos y Transporte a fravés de dicho formulario cualquier mal funcionamiento o

averia del vehiculo o maquinaria que utiliza, con el fin de evitar dafios mayores.

Equipos y Transporte es responsable de gestionar de forma oportuna el mantenimiento cormrectivo

requerido por los vehiculos © maquinarias de la institucién.

e Recursos Humanos es responsable de aplicar de manera periédica y aleatoria pruebas antidoping a
los empleados que conducen vehiculos u operan maquinarias de la institucién y mantener un registro
de los resultados, reportando al Comité Disciplinario de Uso de Vehiculos y Maquinarias cualquier
prueba positiva recibida.

e Recursos Humanos es responsable de convocar las reuniones del Comité Disciplinario de Uso de
Vehiculos y Maquinarias, asi como de dar seguimiento a la aplicacién de las sanciones determinadas
por el mismo.



Anexo 21 — Status Documentacién Procedimientos MOPC

ADMI-PRO-001 | Almacenamiento de Bienes y Materiales Aprobado
APVI-PRO-001 Gestion de Ambulancias Borrador
APVI-PRO-002 Gestion de Emergencia Pre Hospitalaria Borrador
COMU-POL-001 | Comunicaciones Internas Aprobado
COMU-POL-002 | Comunicaciones Externas Aprobado
CONI-PRO-001 | Andlisis y Evaluacién de Controles Internos Aprobado
CONI-PRO-002 | Revisién de Cubicaciones No Iniciado
CONI-PRO-003 | Revisién de Procesos Administrativos No Iniciado
EQYT-POL-001 | Uso de Vehiculos y Maquinarias Aprobado
EQYT-PRO-001 | Control y Registro de Vehiculos, Equipos y Maquinarias No Iniciado
EQYT-PRO-002 | Mantenimiento Preventivo No Iniciado
EQYT-PRO-003 | Mantenimiento Correctivo No Iniciado
EQYT-PRO-004 | Servicio de Transporte y Maquinarias No Iniciado
EQYT-PRO-005 | Control de Recepcién y Abastecimiento de Combustible No Iniciado
FINA-PRO-001 | Pago de Viaticos de Viajes al Interior del Pais Aprobado
FINA-PRO-002 | Conciliacién de Cuentas por Pagar Borrador
FINA-PRO-003 | Gestién de Tesoreria Borrador
FINA-PRO-004 | Gestion de Activos Fijos Borrador
JURI-PRO-001 Adquisiciéon de Terrenos para Obras del MOPC Borrador
OAIP-POL-001 Informaciones OAl Aprobado
PYDE-POL-001 Implementacién 5S Aprobado
PYDE-PRO-001 | Documentacién de Procesos Aprobado
PYDE-PRO-002 | Planificaciény Control del Desempefio Institucional Aprobado
PYDE-PRO-003 | Gestién de Riesgos Institucionales Aprobado
PYDE-PRO-004 | Interaccién con Partes Interesadas Aprobado
RDVI-PRO-001 | Operaciones de Peajes en efectivo Aprobado
RDVI-PRO-002 | Operaciones de Peajes Pre Pago Aprobado
RDVI-PRO-003 | Fiscalizacion de Peajes No Iniciado
RDVI-PRO-004 | Inspeccién y Mantenimiento de Peajes No Iniciado
RDVI-PRO-005 | Gestién de Recursos de Peajes No Iniciado
RDVI-PRO-005 | Tecnologia de Operaciones de Peajes No Iniciado
RESI-PRO-001 Elaboracién y Actualizacién de Reglamentos No Iniciado
RESI-PRO-002 Valoracién de Sistemas No Iniciado
RESI-PRO-003 Calificacién Laboratorios y Profesionales No Iniciado
RESI-PRO-004 Revisién Técnica No Iniciado
RRHH-POL-001 | Carnetizacion de Empleados Aprobado
RRHH-POL-002 | Delegacién de Funciones y Autoridad Aprobado
RRHH-POL-003 | Uso y Asignacién de Estacionamientos Borrador
RRHH-POL-004 | Uso Sala de Lactancia Aprobado
RRHH-PRO-001 | Contratacién de Personal Borrador
RRHH-PRO-002 | Capacitacién y Desarrollo Borrador
RRHH-PRO-003 | Evaluacién del Desempefio Borrador
RRHH-PRO-004 | Servicios de Personal Borrador
RRHH-PRO-005 | Compensacion y Beneficios No Iniciado
RRHH-PRO-006 | Acciones de Personal No Iniciado
RRHH-PRO-007 | Sistema de Consecuencias No Iniciado
RRHH-PRO-008 | Relaciones Laborales No Iniciado
RRHH-PRO-009 | Relaciones Humanas y Sociales No Iniciado




RRHH-PRO-010 | Registro y Control No Iniciado
SERT-PRO-001 | Gestién de Licencias de Construccién Borrador
SERT-PRO-002 | Inspeccién de Obras de Edificaciones por Etapa No Iniciado
SERT-PRO-003 | Inspeccién de Obras de Edificaciones por Quejas o Denuncias No Iniciado
SUFI-PRO-001 Gestiéon Documental de Obras Borrador
SUFI-PRO-002 Gestion Documental de Suministro de Material Asfaltico Borrador
SUFI-PRO-003 Supervisién de Colocacién de Material Asfaltico Borrador
TECI-POL-001 Politica Gestion de la Informacién y la Tecnologia Aprobado
UOCC-IDT-001 | Instructivo Notificacién Codigo de Etica a Oferentes Aprobado
UOCC-PRO-001 | Procedimiento Compras y Contrataciones Borrador




Anexo 22 — Muestras de Capturas de Pantalla de Procedimientos y Politicas

aprobadas
Fecha de Emisién
Enero 2019
m MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES
Versién: 01
e PROCESO Fecha I'mh'vélo'
PYDE-PRO-001 Documentacién de Procesos Aciualsacion:
[GlisRAles ST T
I. Objetivo - o .

e Establecer los lineamientos para la documentacién, implementacién y control de los procesos de
trabajo que se ejecutan en el Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones, asi como las acciones
que garantizan que el contenido de los mismos es vdlido, en términos técnicos y funcionales y que
el personal involucrado en cada procedimiento conoce y aplica su contenido.

. Il Alcance J

|« Este procedimiento es de alcance general, abarcando todos los procesos que requieran normativa

institucional del Ministerio y debe ser de conocimiento de todo el personal de la institucién. Su
contenido incluye la gestién en cada una de las fases requeridas para la elaboracién de la
documentacion institucional: codificacién, elaboracién, actualizacidn, revisién, aprobacion,
distribucion, difusién, archivo, control, acceso y eliminacion.

lll. Responsabilidades i

» Esresponsabilidad de la Direccion de Planificacion y Desarrolio elaborar los manuales, instructivos o
equivalentes en los cuales explica las diferentes etapas de cada proceso que se ejecuta en la
institucién, sus responsables y la forma de documentar, manejar y conservar la informacién que
transita y se produce como parte de los mismos.

* Esresponsabilidad de las direcciones funcionales de la institucién remitir a Planificacién y Desarrollo
cualquier procedimiento, politica y/o formulario documentado que deba ser formalizado, asi como
los documentos externos de interés organizacional, cuyo uso, consulta o cumplimiento interno sea
requerido, a los fines de que puedan ser debidamente codificados y controlados.

e Es responsabiidad de la Direccién de Planificacion y Desarrolio que se documenten los
procedimientos generales y especificos a partir de un adecuado levantamiento de la informacién
relativa al mismo, la exploracién de referencias de buenas practicas, la valoracién y determinacién
de la base legal que lo sustenta, la identificacién de las oportunidades de mejora existentes en la
ejecucion del proceso, la revision, definicién y disefio de los formularios y reportes requeridos
asegurando que los mismos permitan el cumplimiento de la normativa aplicable, la socializacién de
su contenido, la autorizacién, distribucion y adecuada difusion, asi como del posterior control de su
ejecucion, y de la gestién de los cambios y modificaciones que se apliquen al mismo.

» Es responsabilidad de las diferentes direcciones funcionales asegurar que el contenido de la
documentacién relacionada con su unidad organizacional refleje la realidad de lo que se ejecuta
en términos técnicos y operativos, asi como de velar por su cumplimiento dentro del drea de trabgjo.

' » Es responsabilidad de la Direccién de Planificacién y Desarrollo asegurar que el contenido de los

procesos documentados es adecuadamente informado al personal involucrado con el mismo, a

través de las diferentes vias de comunicaciones internas, asi como de la induccién y/o capacitacién

de los empleados.

Es responsabilidad de la Direccién de Planificacion y Desarrollo el registro, archivo, resguardo y

actualizacién de las versiones fisicas originales de cada procedimiento, y de sus correspondientes

‘ versiones digitales; asi como de distribuir oportunamente las documentaciones elaboradas o

‘ actualizadas a todas las personas que participan en el desarrollo del proceso involucrado, asi como

‘ de proteger adecuadamente la documentacién generada, tanto en lo relativo a su integridad = |
como en lo relativo a su confidencialidad y adecuado uso.

| » Esresponsabilidad de la Direccion de Planificacion y Desarrollo garantizar un adecuado control de

3 los contenidos que han sido documentados a través de: \

o Realizar el registro y codificacién de los mismos dentro de un listado maestro de

7 documentacién, asi como entregar copia de cada versién original aprobada a las Greas que

‘ ____forman parte del alcance de los mismos.

NOTA: Atendiendo a las exigencias de las NOBACI, los pdmrafos en letras de color rojo representan un punto de

control.
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ENero iy

Q) IONES
m’ MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICAC Versién: O1

Cédigo: PROCESOC - Hocha #lima
Planificacion y Contro Actualizacién:
PYDE-PRO-002 del Desempeno Institucional
 GENERALES .. L
l. Objetivo

» Establecer los lineamientos para realizar la planificacion institu
con relacién a la misma, a los fines de lograr el cumplimiento de los productos que debe entreg

cional y medir el desempeno obtenido
ar el

Ministerio y conformando una base efectiva para la programacién presupuestaria.

Il. Alcance . ,

+ Este procedimiento es de alcance general, por lo que debe ser de conocimiento y cqmplamnentq de
todo el personal de la insfitucion, en fodo aquello que asi lo requiera. Su contenido mcluyg .el c:glo
completo de la planificacién institucional, desde la planificacion estratégica hasta la planificacion
operativa, incluyendo la elaboracién del Plan Anual de Compras, el Plan de Recursos Hu_mqnos y de
los Presupuestos de Inversion, Ingresos y Gastos, asi como el despliegue de los indicadores
institucionales al desempeno individual que se espera de los empleados del Ministerio.

lll. Responsabilidades

* Esresponsabilidad de la Méxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio, autorizar todas y cada una de
las herramientas de planificacién que se exigen en la institucion, atendiendo a las lineas estratégicas
trazadas desde el Poder Ejecutivo, a las necesidades y prioridades de los diferentes grupos de interés
y a los recursos financieros y humanos disponibles.

* Esresponsabilidad de la Direccién de Planificaciéon y Desarrollo:

(o]

Establecer los calendarios de planificacién de acuerdo con las exigencias de los érganos
reguladores involucrados y de requerir las informaciones que se deben recibir de las Direcciones
Funcionales a mas tardar 30 dias antes de las fechas limites establecidas.

Dar participacion, asegurar su integraciéon y acompanar a las Direcciones Funcionales en el
proceso de planificacién, proveyendo para los fines las capacitaciones requeridas y el
acompanamiento necesario, y asegurando que se cumplen con los procedimientos técnicos
establecidos para la elaboracién de los mismos.

Definirjunto a la maxima autoridad ejecutiva y los equipos directivos las prioridades que permitan
ajustar las lineas de accién y la distribucion de recursos existentes a los objetivos estratégicos
establecidos, y asignar e informar las responsabilidades relativas al cumplimiento de cada meta
institucional.

Procurar la entrega de las herramientas de planificacion requeridas a los diferentes érganos
rectores que participan en la misma y al mismo tiempo difundir a lo interno de la organizaciéon
de forma efectiva y oportuna los documentos desarrollados para los fines.

Monitorear el cumplimiento de las metas definidas para cada uno de los indicadores integrados
en el Plan Anual Operativo Institucional, coordinar las reuniones de seguimiento con la
participaciéon de la maxima autoridad ejecutiva y reportar mensualmente los avances
registrados y los inconvenientes o barreras identificadas para el logro de los objetivos
institucionales.

¢ Esresponsabilidad de las direcciones funcionales de la institucion:

o]

o

NOTA:

Entregar en los formatos y tiempos establecidos toda la informaciéon que se requiera para la
elaboracién completa y oportuna de la planificacién institucional.

Reportar con la periodicidad y oportunidad requerida los resultados de los indicadores que le
corresponden y documentarlos a través de las plantillas de informacion que integran los sistemas
y/o formatos establecidos para los fines.

Desplegar los objetivos institucionales hacia objetivos individuales de desempeio que
garanticen la colaboracién de cada uno de los empleados del Ministerio con el logro de las
metas establecidas, utilizando el formato de Evaluacion del Desempeiio por Competencias
definido para los fines.

control.
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Atendiendo a las exigencias de las NOBACI, los parrafos en letras de color rojo representan un punto deg



Fecha de Emisién

Diciembre 2018
m MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES
Versién: 02

Cédigo:
3 PROCESO Anc:::lallzmz
PYDE-PRO-003 Gestion de Riesgos Institucionales Marzo 2019

I. Objetivo

» Establecer los lineamientos para la definicién e implementacién de un sistema de gestion de riesgos
en los procesos administrativos y operativos que se ejecutan en el Ministerio de Obras PUblicas y
Comunicaciones, de manera que nos permita identificar, valorar y gestionar de forma permanente

los riesgos que puedan afectar el logro de nuestros objetivos institucionales.
Il. Alcance

¢ Este procedimiento es de alcance general, por lo que debe ser de conocimiento de todo el personal
de la institucién. Su contenido abarca los aspectos de identificacién, evaluacién, manejo y
monitoreo de los riesgos a los que esta expuesta la institucién.

lll. Responsabilidades

¢ Es responsabilidad de la Direccion de Planificacion y Desarrollo coordinar y liderar el proceso de
aplicacién de la Gestion de Riesgos, incluyendo su identificacién, evaluacién, actualizacién,
compilacién y monitoreo de resultados.

¢ Esresponsabilidad de los directores funcionales realizar y mantener actualizado el proceso de andlisis
de riesgos asociados a los productos que entregay al Plan Operativo Anual que debe ejecutar.

¢ Esresponsabilidad de la méxima autoridad ejecutiva tomar decisiones sobre recursos y ofros insumos
para poner en marcha los planes de accién, asi como proveer los recursos necesarios para ejecutar
los planes de manejo definidos.

¢ Es responsabilidad de las unidades de Control Interno informar a la Direccién de Planificacién y
Desarrollo de las observaciones y recomendaciones provenientes de fuentes externas como la
Contraloria General de la RepuUblica, la Cdmara de Cuentas, u ofras fuentes de auditoria, sobre
condiciones que deben ser integradas como riesgos.

IV. Referencias

e Norma ISO 9001:2015
¢ Normas Basicas de Control Interno (NOBACI)

V. Formatos Requeridos

e Plantilla de Gestion de Riesgos (PYDE-FOR-006)

VI. Base Legal

e N/A

VII. Definiciones

* Riesgo: Es cualquier evento o condicién incierta que, en caso de ocurir, tiene un efecto positivo o
negativo sobre los objetivos de éxito planteados. Cuando la amenaza ocurre es un problema; si se
trata de una oportunidad o riesgo positivo, se tiene un beneficio. Los riesgos pueden ser de diferentes
tipos:

o Riesgos Estratégicos: Se asocian con la forma en que se administra la institucién. El manejo del
riesgo estratégico se enfoca a asuntos globales relacionados con la misién y el cumplimiento de
los objetivos estratégicos, la clara definicién de politicas, disefio y conceptualizaciéon de la entidad
por parte de la alta gerencia. ;

o Riesgos de Imagen: Estan relacionados con la percepcién y la confianza por parte de la
ciudadania hacia la institucién y sus autoridades.

o Riesgos Operativos: Comprenden riesgos provenientes del funcionamiento y operatividad de los
sistemas de informacién institucional, de la definicién de los procesos, de la estructura de la
entidad, de la articulacién entre dependencias.

o Riesgos Financieros: Se relacionan con el manejo de los recursos de la entidad que incluyen la
ejecucion presupuestal, la elaboracién de los estados financieros, los pagos, manejos de
excedentes de tesoreria y el manejo sobre los bienes.

NOTA: Atendiendo a las exigencias de las NOBACI, los pdrrafos en letras de color rojo representan un punto de
control.
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Fecha de Emisién

RD® Diciembre 2015
VIAL RD VIAL

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES

Versién: 02
Cédigo: PROCESO Fecha Ultima
RDVI-PRO-001 Operacién Automdtica de Peajes porremy
GENERALES :
I. Objetivo

« Establecer el procedimiento a seguir para las operaciones de las Estaciones de Pegjes, a los fines de
definir las actividades y responsabilidades asociadas al cobro del derecho de paso de los
conductores que transitan por esta via.

_ll. Alcance ' .

» Este procedimiento abarca todas las actividades asociadas a la gestiébn de las operaciones de
cobro de pedje en condiciones regulares, desde la entrega del fondo base hasta la conciliacién
final de la recaudacion.

» Su contenido deberd ser conocido y aplicado por todo el personal de Operacién de los pegijes.

lll. Responsabilidades

I. Es responsabilidad de los Colectores de Pegijes:

a. Cumplir con los procedimientos y protocolos de comunicacién definidos para la ejecucion
de sus labores.

b. Mantener la seguridad de su cédigo de acceso al sistema, a los fines de evitar
suplantaciones y fraudes en el uso de los mismos.

c. Declarar el dinero en efectivo de que dispone para uso personal antes de recibir la cabina
de trabagjo.

d. Categorizar adecuadamente los vehiculos a los que sirve, evitando pérdidas de recursos
del Estado o molestias de los conductores en relacién con pagos incomrectos de los
derechos de pase establecidos.

e. Validar si el usuario requerird su comprobante de pago antes de procesar la transaccién.

f. Cobrar el monto comrespondiente a la categoria del vehiculo que transita por su carril y
entregar a los conductores devueltas exactas en los casos en que aplique.

g. Mantener el cambio de efectivo que le permita operar adecuadamente en los casos en
que sea necesario entregar devuelta a los conductores.

h. Realizar entrega de fondos parciales en los casos en que tenga mayor cantidad de
efectivo que el requerido para las operaciones.

i. Escalar a sus Supervisores las situaciones o conflictos que se generen con los conductores.

j- Reportar a sus Supervisores cualquier situacion que se verifique fuera de las operaciones

regulares establecidas.
Cerrar su sesion de trabajo en el Sistema cuando finaliza sus labores.
Redlizar el cuadre de los valores recaudados en las diferentes modalidades de pago.

. Reponer los valores que se establezcan como faltantes en el cierre de su turmo de trabagjo.
Completar y confrontar su cuadre antes de entrar a béveda.
Colocar notas en el sistema ante los eventos o transacciones dudosas que ocuran en su
via, o ciclo laboral.
Mantener comunicacién con sus supervisores ante cualquier caso fuera de lo normal
permitiendo asi entender lo que sucedié en la via.
Exigir el llenado del acuse de recibo minimizado y descargo del colector, al momento de
recibir recambio por parte de los supervisores.
Informar a los supervisores. al momento de recibir pagos en divisas extranjeras. ‘%

0337~

2 D

oy

NOTA: Atendiendo a las exigencias de las NOBACI, los pdmrafos en letras de color rojo representan un punto
de control. ~
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[ Fecha de Emisién

| Febrero 2019
MUNICACIONES
M%T MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y CO Vi - 01

cedigo ’ PROCESO .
Monitoreo y Evaluacién de Controles Actualizacién:
CONI-PRO-001 e s— . ]

GENERALES —“r . R BN RN B b
' |. Objetivo , O
* Establecer los lineamientos para el monitoreo y evaluacién de los controles internos que se aplican
|____en cada proceso de la institucion.
' Il. Alcance ; s g i7, ol WY o S5SY SR h
» Este procedimiento aplica al control de todos los procesos de la Institucion bajo la rectoria de la
Direccién de Control Intemo y su alcance se limita a la evaluacién de las actividades de control que
se encuentran habilitadas para garantizar una adecuada operacién y ejecucion de los mismos, asi
como a la documentacién de los resultados de esta valoracién y la forma en que se evaluara su

|___efectividad y se monitoreara su aplicacion, —
Lt S e AN . _ L
» Esresponsabilidad del titular de la entidad el establecimiento y cumplimiento del control interna en
la institucion.

* Esresponsabilidad de los servidores pUblicos, en los diferentes niveles de responsabilidad, responder |

i por el mantenimiento y cumplimiento del control interno de las operaciones o actividades a su
cargo.

* Esresponsabilidad de la Direccién de Control Interno: |
o Identificary valorar los controles existentes en cada proceso, asi como definir las actividades de

control requeridas para garantizar los resultados esperados y evitar manejos inadecuados en la
operacion y ejecucion de los mismos.

o Establecer y cuantificar los riesgos asociados ante la eliminacién o no aplicacién de un control

[ determinado.

| o Considerar para la definicion de nuevas actividades de control las observaciones y

| recomendaciones en relacién a debilidades en determinados controles dentro de un proceso

} especifico, provenientes de fuentes externas como la Contraloria General de la Republica, la

i Cémara de Cuentas, o de empresas privadas de auditoria para los casos que aplique.

| o Nofificar a la Direccién de Planificacién y Desarrolio las actividades de control definidas para

cada proceso institucional, a fin de ser integradas en la documentacidon de los mismos.

o Establecer una relacién de los controles internos existentes con sus actividades clave y
responsabilidades de aplicacién.

o Elaborar informes dirigidos a la Médxima Autoridad Ejecutiva, en que detalle los hallazgos
derivados de las evaluaciones que realiza a algin proceso determinado, estableciendo las
observaciones, causas, acciones recomendadas y lecciones aprendidas como medida para
determinar la efectividad de los controles y de la supervision.

» Esresponsabilidad de la Direccién de Planificacién y Desarrollo integrar las actividades de control
definidas para cada proceso en las politicas y procedimientos que sean documentados.

¢ Es responsabilidad de las direcciones operativas y de servicios, apoyar a la Direccién de Control
Interno durante la gestion del monitoreo, supervision y evaluacion de los procesos a su cargo.

* Esresponsabilidad de los niveles de supervision documentar y generar estadisticas asociadas a los >
errores o inconsistencias encontrados en los procesos que se encuentran a su cargo y notificarlo a
las Direcciones de Planificacién y Desarrollo y de Control Interno, a los fines de que se puedan
generar los controles necesarios para el cierre de las brechas identificadas.

* Es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva elaborar un informe bienal en relacién a la
existencia y efectividad del Sistema de Control Intermo establecido, a partir de los resultados del
Monitoreo y Evaluacion que se realiza a la institucion tanto interna como externamente.

IV. Referencias

¢ Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI)

e s e e

NOTA: Atendiendo a las exigencias de las NOBACI, los pdmrafos el as rojo representan un punto de
control.
% ‘/// : Paginal|é




Julio 2018 |
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES —‘——J
|

| - - | ] Versién: 01 l
| 1
.. Politica —ocsatmms |
- PYDE-POL-001 | Implementacién 58 | Acwalizackén |
R — J |
l.__Objetivo. . |
stitucion de las 5S de |

Establecer los lineamientos para la implementacién y mantenimiento en la in

la calidad, a los fines de garantizar un ambiente més ordenado, limpio y seguro que contribuya |
con la eficiencia de los colaboradores. 1
Alcance ! I S S S
El uso y aplicacién de esta heramienta tendrd cardcter permanente en la institucién por lo que
es necesario que sea de conocimiento de todo el personal del Ministerio. 1
Responsabilidades B o

« La Direccién de Planificaciéon y Desamollo es responsable de establecer los criterios de |
valoracién de la implementacién de las 58 y de dar seguimiento a su correcta aplicacion, asi
como de registrar los resultados de las auditorias realizadas, y de publicar los resultados
obtenidos en las mismas por cada equipo de trabajo.

¢ La Unidad de Comunicacién Interna es responsable de definir los formatos estandarizados que
deben utilizarse para la sefializacién de las dreas, el mobiliario, los equipos y la documentacion,
incluyendo el disefio, tamanos y letras con que se elaborardn los mismos. ‘

e La Direccién de Recursos Humanos es responsable de integrar los conceptos bésicos de esta
heramienta en la induccién que se realiza al personal de nuevo ingreso, asi como de

garantizar la continuidad y actualizacién de esta capacitacién para todos los empleados de |

la institucion.
e La Direccién de Planta Fisica es responsable de asignar las diferentes Greas comunes a las

direcciones que dan mayor uso a las mismas o las que tienen mayor cercania con sus areas
de trabagjo, a los fines de que el resultado de la evaluacién de 5S que se redlice a éstas, se
incluya como parte de la calificaciéon general que se le otorga al area ala que le coresponde.
La Direccién de Planta Fisica es responsable de redlizar la sefalizaciéon de las éreas de trabajo

establecidos en el manual de identidad institucional.

La Unidad de Activo Fijo es responsable de asesorar a las diferentes areas en relacién con el
descarte o transferencia de cualquier activo que ya no sea requerido para el trabajo que se
realiza en la misma.

La Direccién de Tecnologia de Informacién proveerd el sistema en que se registraran las
evaluaciones de 55 y los datos de las tarjetas rojas preparadas en cada equipo de trabajo.

que requieran de los formatos de senalizacion definidos para la implementacién de esta
hemramienta.

Los niveles de supervision son responsables de conocer y comunicar a sus colaboradores los
lineamientos para el uso de esta herramienta, velando porque se convierta en una disciplina
diaria de trabgjo para su equipo.

e Los empleados son responsables de aplicar las 55 en su dmbito laboral, contribuyendo a

generar un ambiente mdas agradable y seguro para si mismo y para la instituciéon en general.

* Cada direccién de la institucién es responsable de designar un Representante de su equip$
de frabgjo para el proceso de implementacién de las 58 que servirG como promotor dentro

de la misma de los lineamientos y exigencias de esta herramienta de calidad, y al mismo |

tiempo fungird como Auditor de Calidad de otras direcciones.
e Los auditores de calidad designados por cada drea son responsables de evaluar

periédicamente el nivel de implementacion de las 5s en aquellos equipos de trabajo que le |

siguiendo un formato estandarizado disefiado para los fines, acorde con los lineamientos |

La Unidad de Imprenta es responsable de suministrar a las areas que las soliciten las impresiones |



Anexo 23 - Capturas de Pantalla correos de difusién Politicas y Procedimientos

Monday, February 10, 2020 at 3:15:13 PM Atlantic Standard Time

Asunto: COMUNICADOS ESPECIALES: Nuevo Procedimiento Almacenamiento de Bienes y
Materiales (ADMI-001)

Fecha: miércoles, 26 de diciembre de 2018, 11:17:21 a. m. hora estandar del Atlantico

De: COMUNICADOS ESPECIALES

A: Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones

Datos image003.jpg

adjuntos:

COMUNICADOS E

e INFORMATIVO

Nuevo Procedimiento Almacenamiento de Biene
(ADMI-001).

A partir del 1ro. de enero del 2019 se implementara el |
Almacenamiento de Bienes y Materiales (ADMI-001), que
general. En relacién con este procedimiento queremos resaltar los

e Todos los bienes y materiales adquiridos por el MOPC, a ex
material asfaltico y otros insumos que requieren entrega dir
deberan ser recibidos Unicamente por el Almacén Central pe
control en la cadena de suministro.

. En lo adelante las Solicitudes de Pedido de Almacén, ad
aprobacion del Director del area requirente, debera estar au
Departamento Via de acuerdo al rubro requerido, detallados el
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Monday, February 10, 2020 at 3:27:32 PM Atlantic Standard Time

Asunto: COMUNICADOS ESPECIALES: Manual de Identidad y Politica de Comunicaciones Internas
Fecha: lunes, 21 de mayo de 2018, 12:17:40 p. m. hora estandar del Atlantico

De: COMUNICADOS ESPECIALES

A: Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones

Datos adjuntos: image003.jpg, image008.jpg, image002.png, image004.png, image005.png

COMUNICADOS E

Manual de Identidad y Politica de Comunicacior

Nos complace compartir por esta via el nuevo Manual de Identidad Instit
establecen los elementos visuales y verbales que representan la identid
que deben ser manejados los mismos, incluyendo entre otros el logo, Ic
fotografias. Este manual forma parte integral de la Politica de Comunic:
encontrards anexa, en la cual se definen las vias y contenidos que se :
organizacién y los criterios considerados para la difusiéon de cualquier me
con los empleados.

Es responsabilidad de cada colaborador hacer un uso adecuado de I«

institucional, por lo que te invitamos a proteger nuestra identidad visua
creacién de una imagen institucional fuerte y unificada.
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Monday, February 10, 2020 at 3:26:41 PM Atlantic Standard Time

Asunto: COMUNICADOS ESPECIALES: Nueva Politica de Gestion de la Informacién y la Tecnologia
Fecha: viernes, 10 de mayo de 2019, 3:23:48 p. m. hora estandar del Atlantico

De: COMUNICADOS ESPECIALES

A: Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones

Datos adjuntos: image003.jpg

COMUNICADOS E

e INFORMATIVO

Nueva Politica de Gestion de la Informacion y la

Compartimos con ustedes esta nueva Politica de Gestion

Tecnologia que se aplicard con efectividad inmediata y que bus
normativas que permitiran realizar una efectiva gest
institucional y ofrecer los servicios de desarrollo y soporte
incluyendo los aspectos relativos al acceso y seguridad de la infc
tecnologia alineada a las capacidades y necesidades de la org
sistemas de informacion eficientes, y el uso adecuado de la
tecnoldgicos existentes.

Este procedimiento es de alcance general y debe ser conoci
direcciones funcionales que manejan informacién institucional por
y requieren los servicios de tecnologia y comunicaciones.

Visualizar y Descargar Politica de Gestién de la Informaci¢
AQUI

Para cualquier aclaracion o informacion adicional sobre esta pol
con Anatalia Cordero a la extension 3065.

Page 1 of 1



Anexo 24 - Capturas de Pantalla Muestras Procedimientos en borrador Areas
Sustantivas y Finanzas

Fecha de Emisién

’ M@S MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES Enero 2019 ‘
T N Versién: 01
Cédigo: PROCESO Fecha I]Iﬂm'a
SUFI-PRO-001 Gestiéon Documental de Obras Actualizacion
GENERALES
|. Objetivo

Asegurar una adecuada gestion documental de las obras que realiza el ministerio, estableciendo las
acciones y actividades que ejecutan las dreas involucradas y que no se encuentran definidas en los
reglamentos existentes para los fines.

Il. Alcance

Este procedimiento se refiere exclusivamente a la gestion documental de las obras viales y de
edificaciones que se realizan como parte de la funcion de la institucion. Lo referente al procedimiento
a seguir para la supervision y que debe ser asumido para cualquier obra publica o privada, se establece
en el Reglamento para la Supervision e Inspeccién General de Obras (R-004), amparado en el decreto
numero 670-10.

IIl. Responsabilidades

o El drea técnica es laresponsable de definir el alcancewy el tipo de obras arealizar, autorizar los disefios
y presupuestos elaborados para su ejecucion, completar.el Formulario.de Orden de Inicio de Obra
por Contrato (SUFI-FOR-002), realizar la entrega al drea de supervision de toda la documentacion
soporte requerida para el inicio de misma, tomar decisién sobre los dspectos técnicos que requieran
de una valoracién y aprobaciéon durante'la ejecucion de la obra; realizar visitas periddicas a la obra
para verificar los avances, aprobar’los. adicionales requeridos y los cambios que representen
modificacion a las especificaciones de diseno y costos del proyecto, asi como de gestionar las
adendas para los contratos existentes cuando sean requeridas.

e Las dreas de Disefio y Presupuesto tanto de Edificaciones como de Infraestructura Vial, serdn
responsables de elaborar los disenos y.presupuestos de cada obra o trabajo atendiendo a las
necesidades y objetives que dieronlugar alos mismos.

e El drea de Supervisidn es responsable derrevisar los Formularios de Orden de Inicio de Obra por
Contrato (SUFI-FOR-002), compararlos con la documentacion soporte de la misma y determinar si
existen discrepancias, supervisar de forma continua la ejecucion de la obra, verificar que se cumplen
los reglamentos y procedimientos gue garanticen un resultado de calidad, y al mismo tiempo que se
cumplen con.las especificaciones y alcances establecidos en los disefios, registrar y controlar la
volumetria, realizar los reportes de avance, elaborar las cubicaciones regulares y la cubicacion final,
generar la bitdcora de obra y los informes y reportes que sean requeridos en relacién con la misma,
someter para la aprebacion aquellos cambios que tengan impacto en las especificaciones de diseno
y costos del proyecto, aplicar los descuentos de montos mandatorios a las cubicaciones, coordinar y
realizar la visita de pre-recepciéon de obra al final del proceso, solicitar los pagos requeridos y emitir el
Formulario de Certificado de Aceptacion Provisional de Obra (SUFI-FOR-007) y el Formulario de
Certificado de Recepcion Definitiva de Obra (SUFI-FOR-008).

Pagina1l19



Fecha de Emisién
Noviembre 2018

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES

Miniateria g Obas Publicas | Comanicacionss

Versién: 01
Cédigo: PROCESO Fecha Ultima
SERT-PRO-001 Gestién de Licencias de Construccién Actualizacién:
GENERALES
|. Objetivo

Establecer el procedimiento a seguir para los diferentes servicios asociados a la emisién de licencia de
construccion que ofrece la oficina de tramitacién planos en el Mini e Obras Publicas vy
Comunicaciones (MOPC).

Il. Alcance
Este procedimiento aplica a las dreas de Tramitaciéon de Planos,

Ins’,(cién de Obras.

Ademds aplica a las dreas internas del MOPC que ofr
licencia, los cuales son:

e Direccién Juridica
Despacho del Ministro
Departamentos de Muelles y Puertos
Vias Concesionadas
Comisién de Rectora
Direccion de Carreteras y Cami
Direccion de Suelos y Pavime,

para la emision de la

Il. Responsabilidades

ntos correspondientes a las caracteristicas del proyecto.
framitacion de planos realizar la revision y la elaboracién de
normativas y reglamentos vigentes.

IV. Referencias
« Diagramas de Pro de:
o Emisién de'Licencia de Construccion
o Renovacién de Licencia de Construccion
o Proceso de Resellado de Planos
o Certificacion de Licencia
o Enterramiento de Tanque de combustible
* Matriz de Servicios de Subprocesos y Servicios de Tramitacion de Planos

| Los parrafos en letras de color rojo representan un punto de control intemo, atendiendo a las normas de NOBACI.
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Fecha de Emisién

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES Noviembre 2018

s — Versién:
ol
Cédigo: PROCESO Fecha Ultima
SUFI-PRO-002 Gestién Documental de Suministro de Material Actualizacién
Asfdltico
GENERALES
|. Objetivo

Definir el procedimiento a seguir para el suministro, control y solicitud de pago de factura, del material
Asfdltico requerido por el Ministerio de Obras PUblicas y Comunicaciones (MOPC).

Il. Alcance
Este procedimiento aplica a las dreas de Pavimentacion Vial y de Supervisién y Fisealizacion de Obra,
involucradas en la gestion del suministro del material asfdltico.

Los siguientes procesos no estén dentro del alcance de este documento:

* Verificaciéon de la cdlidad del material AC-30 6 PG-76 en importacion, entrega en planta y
elaboraciéon de mezcla de material H.A.C. para la aplicacion.

e Establecimiento del precio a pagar del material asfdltico, la tarifa de transporte y el factor de
rendimiento utilizado para el pago.
Los aspectos asociados a la supervision técnica de la eelocacion del material H.A.C. en campo.
Aplicacion del sistema de consecuengias por no conformidad del material asfaltico recibido.

lll. Responsabilidades

¢ ElMinistro del MOPC esresponsable de evaluarias solicitudes de material H.A.C., aprobar las érdenes
de suministro y autorizar el transporte del material H.A.C. desde una planta ubicada a una distancia
mayor a 70 kildmetros de la localidad donde serd recibido.

e La Direccién de Pavimentacién Vial es responsable monitorear la ejecucion de los contratos con los
suplidores de-material H.A.C., someter a la aprobacion del Ministro del MOPC las érdenes de
suministre, justificar y aprobar las variaciones en la cantidad de material H.A.C. solicitado.

e La Direccién de Legal es responsable de elaborar y gestionar el registro de los contratos de
suplidores y remitir a la Direccién de Pavimentacion los contratos aprobados.

e El Encargado de Control Suministro Material Asfaltico es responsable de registrar en el sistema de
Control de Material Asfaltico (SCMA) las informaciones requeridas para el suministro del mismo,
elaborar las ordenes de despacho de material asfdltico, llevar el control de los conduces de entrega
del material asfdltico y de las variaciones en la cantidad a suministrar, validar los montos a pagar
descritos en las facturas de suplidores por concepto de suministro de material asfdltico, preparar el
expediente que servird de soporte para el pago de las facturas, asicomo de elaborar mensualmente
los reportes de suministro de material asfdltico.

Los parrafos en letras de color rojo representan un punto de control interno, atendiendo a la normas de NOBACI.
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Fecha de Emision

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES Abrl 2018 ‘
Versién: 01 ‘
Cédigo: Gestidn de Tesoreria Fecha (tima
FINA-PRO-003 Actualizacién
GENERALES
I. Objetivo

* Establecer el procedimiento para el manejo y el control interno, de las actividades realizadas de
Tesoreria, garantizando el cumplimiento de las normas establecidas en la Ley No. 567-05 de Tesoreria
Nacional.

Il. Alcance
e Este procedimiento estd dirigido al personal de Tesoreria del Ministe s Publicas y
Comunicaciones, asi como al personal de las dreas funcionales que forman p el SO.
A
lll. Responsabilidades
e E Encargado de Tesoreria es responsable de: e
e Gestionar la disponibilidad bancaria de las cuentas d
e Elaborar el reporte de los ingresos
e Verificar los depésitos realizados en cuenta b
e Gestionar los cheques emitidos a MOPC por la
e Gestionar la emisién de cheques del fondo rep
e Autorizar (ordenar a vencimiento) los libramientos en el sistema SIGEF
e Gestionar el reintegro de cheques a la reria Nacional
e Aprobar certificacion de retencio! tratistas y suplidores
e EL Contador de Tesorerig : rar las transacciones bancarias y realizar los
reportes de disponibi i r,los volantes de depdsitos bancarios, verificar
documentaciéon soporte ‘de. los fondo reponible, asegurar que los documentos

soporte estén dek

de control de depdsitos, entregar los cheques del fondo
oficios, archivar los ordenamientos de libramientos y cheques

eccién de Pago es responsable de recibir y coordinar el calendario de
entrega de es, resguardar los cheques en béveda y gestionar solicitud reintegro de

cheques.

« E Andlista de Tesoreria es responsable de recibir y registrar los cheques emitidos por la tesoreria
Nacional, imprimir los cheques del fondo reponible, elaborar la certificacién de retencion de
impuesto a contratistas y suplidores.

e El Auxiliar de Tesoreria es responsable de canalizar los recibos de ingreso, el dinero efectivo y/o
cheques y canalizar la solicitud de emisién de certificacion de impuestos retenidos a contratistas
y suplidores.
Los parrafos en letras de color rojo representan un punto de control interno, atendiendo a la nommas de NOBACI.
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Fecha de Emisién
Diciembre 2017

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES

Miniaterio de OMas Pabiicas ¥ Comunicaciones

Versién: 01
Cédigo: PROCESO Fecha Ultima
FINA-PRO-004 Gestion de Activos Fijos Actualizacién:
GENERALES
|. Objetivo

Establecer el procedimiento a seguir para la incorporacion, exclusion, reasignacion y control de los
bienes muebles e inmuebles que utiliza el Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones, de esta forma
lograr mayor eficiencia en la utilizaciéon de los bienes muebles e inmuebles y conocer con exactitud la
situacion patrimonial de la institucién.

Il. Alcance
Este procedimiento aplica a

Ill. Responsabilidades

e Las adquisiciones de Bienes Inmuebles deberdn ser nofificadas a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental por el Departamento de Activo Fijo, para que la misma proceda a
valuar dichos bienes.

e Tasadores? deberd estar debidamente identificado.y llevar copia de la comunicaciéon al
departamento administrativo de l& institucién con la que previamente se concerté la cita para la
valuacion del inmueble. valuar'y entregando los documentos de los mismos, en el caso de que
existan.

e Los responsables inmediatos para la aplicacion son las instituciones publicas.

e La Direccion Administrativa Financiera es la responsable de realizar las acciones correspondientes
para el Alta y la Baja de los bienes muebles de su titularidad, en coordinacién con la Administracion
General de Bienes Nacionales, es la responsable de llevar el registro, custodia y mantenimiento de
los bienes asu cargo, deberd establecer los mecanismos de control administrativo del inventario de
bienes muebles de laInstitucién, en coordinaciéon con la Direccién General de Bienes Nacionales.
Deberé contemplar entla” organizacién de los Almacenes Centrales y Locales constituidos,
programas epeératives para la recepcioén, control de calidad, registro y guarda, despacho, trafico y
control de los bienes muebles.

o Losresponsables patrimoniales de uso o custodia, serdn aquellos que los tengan asignados para su
aplicacién en los diferentes procesos productivos.

e La gestion de los bienes muebles del Estado Dominicano, serd controlada por las dreas de
almacenes o inventarios asignadas en las diferentes Dependencias, Instituciones Descentralizadas,
Empresas PUblicas y las Municipalidades. Asimismo, en el caso de los bienes de activo fijo, estos
podrdn ser controlados por el drea de inventarios correspondientes.
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Resumen ejecutivo

¢Quiénes somos?

El Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones fue creado en el ano 1954 con el nombre de
GUERRA, MARINA Y OBRAS PUBLICAS, luego el 28 de diciembre del 1959 se conocié con el
nombre de SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES, nombre
dado por ley el 28 de noviembre del 1966. Finalmente, mediante el decreto 56-10 del 8 de febrero de
2010 que cambia los nombres de Secretarias por Ministerios, esta pasa de Secretaria de Estado de Obras
Publicas y Comunicaciones (SEOPC) a Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones (MOPC).

Nuestra historia

La historia del Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones se remonta al afio 1854 cuando se crea la
Secretaria de Estado de Guerra, Marina y Obras Publicas, pero a final de ese mismo afio fue suprimido
este ministerio como resultado de una reforma constitucional. Resurge en el afio 1887 cuando se crea el
Ministerio de Fomento y Obras Pablicas. Hasta ese momento era parte del Ministerio de Justicia,
Instruccion Puablica y Fomento.

En el ano 1905 se aprueba el reglamento que establece las funciones de la Direccion General de Obras
Publicas, bajo el Ministerio de Fomento y Obras Publicas, el cual le establece las siguientes atribuciones,
que, hasta el dia de hoy, con algunas modificaciones, constituyen la esencia funcional de esta Institucion:

Estudiar y conformar los proyectos de todas las obras de construccion que el gobierno crea
conveniente llevar a cabo.

Conservar y llevar control de los planos de obra de cualquier género, lo mismo que la documentacion
que a ella se refiere.

Llevar a cabo las reparaciones de edificaciones con caricter de urgencia y que no pueden esperar
concursos, dando cuenta inmediata de ello a la presidencia.

Supervisar las obras que se ejecuten por particulares, corporaciones o empresas para que se observen
las alineaciones rasantes y alturas reglamentarias, asi como, las demas ordenanzas de policia urbana
que se hayan dictado referentes a salubridad, solidez y dimensiones de fabrica.

Redactar los peligros de condiciones técnicas y economicas de las obras que se vayan a poner en
subasta.

Formular estudios e informes acerca de los edificios del Estado, establecimientos agricolas y
comerciales y sobre los materiales de construccion.

Subastar las obras, excepto en los casos de perentoriedad.

Super vigilar las obras subastadas, velando para que sean ejecutadas de conformidad con el peligro
de condidones técnicas y la clausula de contrato.

Elaborar los proyectos definitivos de las obras, los cuales deberan constar de memoria descriptiva,
precios de unidades de obras, precio de jornales, gastos sobre las cubicaciones, resumen de los
presupuestos y los planos correspondientes.

Ejecutar las obras por administracion, informando en todo momento a la presidendia de los gastos
incurridos.

Con el pasar de los anos al Ministerio se le fueron suprimiendo, agregando y modificando funciones y
atribuciones (ver base legal), asi como, cambios en su nomenclatura con la cual la mantuvieron fusionada

CATALOGO DE SERVICIOS DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES (MOPC) - SEPTIEMBRE DE 2019
DIRECCION DE COORDINACION DE SERVICIOS

w



e Creacion del perfil de usuario del servicio de tramitacion de planos a través del portal del
MOPC, wwwmope.gob.do yaccesar luego a la pestana de Portales y estando alli seleccionar
Tramitacion de Planos, s Jonmopc.eob.do/PortalOnBase/acco Qo
Memoria descriptiva del proyecto (puede usar como guia, Apéndice R-009).

Un (01) juego de planos en blanco y negro a escalas establecidas en el Reglamento de R-021
formato 24”x 36", (no se admiten formatos menores, escalas de grises o planos a color). El
juego de plano debe estar sellado por las instituciones correspondientes de acuerdo a la
tipologia del proyecto.

Titulo (s) definitivo de propiedad, segin la ley 108-05 de registro inmobiliario.

Plano de mensura (s) catastral (es) deslindado y avalado por titulo (s) definitivo de
propiedad (de presentar varias mensuras, incluir croquis ilustrativo de solares refundidos
firmado por agrimensor colegiado).

e Certificacion de uso de suelo y retiro de edificaciones emitido por ayuntamiento

correspondiente.

Certificacion de “No objecion” emitido por ayuntamiento correspondiente.

Memoria de calculos estructurales segun R-006.

Analisis de cargas segan R-006 en formato .rar.

Estudio geotécnico, segun R-024, con sellos y firmas originales, solo se aceptaran las
companias v/o profesionales calificados por el Ministerio (listado anexo descargable en la
pagina web del MOPC).

Memoria de calculos hidraulicos, cuando aplique, segin R-008.

La licencia se entregara una vez el proyecto cumpla las normativas y se hayan recibido los
recibos de pago de impuestos segtn tasaciones realizadas en el MOPC, al Ayuntamiento
correspondiente (ley 675-44) y al Colegio Dominicano de Ingenieros, Arquitectos y
Agrimensores (CODIA), ley 687-82, art. 50.

e Entregar permisologia del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(MIMARENA).

e En caso de que la construccion se haya iniciado, se requerira, un informe de evaluacion
estructural (vulnerabilidad) realizado por un consultor o firma de consultores calificados en
el Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones, (MOPC), donde se demuestre y
certifique que cumple con los requisitos minimos estructurales de seguridad y estabilidad,
reglamento (R-021). El listado de profesionales y empresas calificadas se encuentra
publicado en la pagina web del MOPC, wuww. mopcgobdo.

Nota: otros documentos pueden ser requenido dependiendo el tipo de construccion que se va a ejecutar.

Requisitos Adicionales (si aplica), cuando la construccion es:

e En construcciones realizadas en Centros Histéricos, se requiere adicionalmente el permiso
correspondiente y los planos arquitectonicos sellados por la oficina de patrimonio
monumental.

e En construcciones en las zonas turisticas o de uso turistico, se requiere carta de “No
Objecién” del Ministerio de Turismo y planos sellados por ese Ministerio.

e En construcciones de zona franca se requiere adicionar copia del decreto que la declara
como tal, para fines de exoneracion de los impuestos a pagar.

Requisitos para aprobacion de disefio de vias y drenaje pluvial (si aplica):
A.- Disefio vial
Presentar:

1. Planta general de vias estacionadas.
2. Planta general de vias estacionadas con curvas de nivel.
3. Planos de planta y perfil longitudinal:
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PrUSteO ) uvoanssa.

Servicios que ofrecemos

Uno de los pilares que mantiene la filosofia del Ministerio de Obras Puablicas y Comunicaciones
(MOPC) descansa sobre la vocacion de servicio, sirviendo a la comunidad de forma directa, “MAS
QUE CONSTRUCCION, SOMOS SERVICIOS”.

1. Licencia de Construccion - Tramitacion de Planos.
Marco Legal: Ley 675-1944, ley 5038-1958, ley 5150-1959, ley 6232-1963, ley 684-1965 (o decreto
correspondiente), ley 305-1968, ley 687-1982, todos los reglamentos DGRS/MOPC, Cadigo Civil
de la Repiblica Dominicana.

Objetivo del servicio.

La licencia de construccién es una autorizacion que permite edificar en espacio con apego a las
disposiciones legislativas y reglamentarias relativas a las normas de construccion de edificaciones
contactando la conformidad del proyecto y autoriza la realizacion del mismo.

La Oficina de Tramitacion de Planos, bajo la Direccion de Servicios Téenicos de Edificaciones, del
Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones (MOPC), es la oficina encargada de la recepcion,
el andlisis y la aprobacion de los proyectos de edificaciones a nivel nacional para la emision de la
Licencia (permiso) de Construccion.

<En qué consiste este Tramite?

Consiste en la presentacion de los documentos, por parte de los dudadanos, que especifiquen las
condiciones legales, estructurales, arquitectonicas, sanitarias, eléctricas, geotéenicas, viales y de
materiales, necesarios para la ¢jecucion de cualquier proyecto de construccion; éstos deberan
cumplir con todas las leyes, normas y reglamentos establecidos en el pais, asi como también con
las caracteristicas de calidad minimamente requeridas.

Requisitos para obtener una “Licencia de Construccion”.

Los formatos utilizados para subir los requisitos solicitados por tramitacién de planos deberan estar
en formato (pdf / tiff), en el caso que el archivo solicitado sea el analisis de carga este podra ser
sometido en formato (rar) solamente.
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2.2 Compromisos de Calidad

A partir de la valoracion de la satisfaccion de nuestros usuarios podemos establecer los siguientes
compromisos para cada uno de los atributos mencionados en los principales servicios que se
entregan directamente al ciudadano:

% Solicitudes de asistencia vial

10 Min respondidas en el tiempo
. establecido
Tiempo de Respuesta % Solicitudes de asistencia vial
) o 20 Min especializada respondidas en el
Asistencia Vial tiempo establecido
Accesibilidad 90%
Fiabilidad 91% Porcentaje de satisfaccion en
Profesionalidad 92% encuestas semestrales a usuarios
Amabilidad 94%
1ad45dias |Tiempo promedio de respuesta del
laborables | 90% de Proyectos No Complejos
Tiempo promedio de respuesta del
46 2 90 dias 85% Proyectos Complejos
Licencia de Tiempo de Respuesta laborables Tiempo promedio de respuesta del
Construccion 10% Proyectos No Complejos
91 dias a 120 Tiempo promedio de respuesta en
dias laborables 15% .
Proyectos Complejos
Amabilidad 89% Porcentaje de satisfaccion en _
encuestas semestrales a usuarios
. Tiempo promedio para agendar las
. Tiempo de Respuesta 2 dias inspecciones de edificaciones por
Inspeccion de laborables etapa
Edificaciones por ™ ibilidad 94% i
S Profesionalided B | oot semestalos  uouario
Amabilidad 94%
Tiempo de Respuesta 91%
Accesibilidad 90% Porcentaje de satisfaccion en
Paso Rapido Fiabilidad 91% .
encuestas semestrales a usuarios
Profesionalidad 91%
Amabilidad 94%




