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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones que presentamos de la Corporaciéon del
Acueducto y Alcantarillado de Santo Domingo (CAASD) es un instrumento de
informacion y consulta, que llevara a la Institucion a identificar de manera clara y
organiza da las funciones y responsabilidades de todas sus unidades organizativas
gue la integran. Con dicho manual se aportard una guia para la realizacion del
trabajo y la delimitacion de las responsabilidades de cada area sin importar su
jerarquia.

Para cada un a de las unidades organizativas se han identificado sus objetivos,
funciones basicas, naturaleza, dependencia jerarquica y las relaciones de
coordinacion con las distintas areas, lo que constituira una base fundamental para
llevar a cabo sus actividades en  cumplimiento a lo ordenado mediante la ley que le
dio origen a la Institucién.

Este Manual contiene organigramas y descripciones de las distintas unidades
departamentales . Recoge y define asi mismo las nuevas unidades creadas en la
reciente reestructurac i6n organizacional, asi como los deberes y atribuciones de
cada una de ellas.

Con este Manual se da cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley
No0.423-06, Organica de Presupuesto para el Sector Publico, y su Reglamento de
Aplicacién aprobado mediante el Decreto No.49 2-07.
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.  ASPECTOS GENERALES
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1.1. Objetivos del Manual

Definir la estructura organica formal y real de la Institucion que establezca
los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad requeridas
para el funcionamiento organizacional.

Adecuar la estructura organizacional en base a un modelo de gerencia
publica moderna, flexible, operativa, participativa y adaptabl e a la vision,
mision y politicas trazadas por la Direccién General

Definir el &mbito de competencia de las distintas areas organizativas que
conforman la Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de Santo
Domingo (CAASD).

Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada

interrelacion entre las unidades administrativas integrantes de la
institucion.

1.2. Alcance

En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de las
areas y unidades or ganizacionales que conformanla  estructura formal, incluyendo
las areas desconcentradas.

1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual deberé ser puesto en vigencia mediante una Resolucion del Director
General de la Corporacion del Acueducto y Alcantarilado de Santo Domingo
(CAASD), donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el

10



Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de Santc

MANUAL DE ORGANIZNEI FUNCIONES

1.4. Edicion, Publ icaciény Actualizacion.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periddicamente cada vez

gue ocurra un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma. El Director General delegara en el Departamento de
Planificacion y Desarrollo la distribucion, edicion y actualizacion del Manual. Las
peticiones de cambios deberan ser prese  ntadas formalmente por escrito.

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

Las propuestas y modificaciones a la estructu ra organizativa deberan ser sometidas
a la consideracion del Director General y socializarlas con todos los directores y
encargados de las diferentes unidades que conforman la CAASD.

Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos una vez
al afio, conforme alo establecido enelarticulo8de laley 41-08 de funcién publica,
afin de adecuarla a la dinAmica de crecimiento de la institucion.

1.5. Distribucion del Manual.

Recibiran una copia completa del Manual:

El Consejo de Directores de la CAASD.
El Director General de la CAASD.

Los Directores de las Areas.

Los Encargados Departamentales

= =4 -4 A

11



Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de Santc

MANUAL DE ORGANIZNEI FUNCIONES

1.6. Definicidon de Términos.

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

1 Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades
asignadas a una institucion, area organizativa para desarrollar su mision.
Incluye, entre otras, la planeacién, organizacion, coordinacion, direccion y
control.

1 Nivel Jerarquico: Lugar qu e ocupa una unidad organizativa dentro de la
cadena de mando establecida en una organizacion.

1 Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales,
politicas y estrategias de la entidad.

1 Nivel Ejecutivo de  Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos
y estrategias definidas en el nivel maximo.

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

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

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

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

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

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

Division: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al
departamento; especializado en determinada funcion o servicio de las
asignadas al departament 0 bajo el cual esta subordinada.

Seccion: Le corresponde el nivel jerarquico mas abajo, utilizada
generalmente dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas
a la unidad de la cual depende.

Organigrama : Grafico de la estructura formal de una organizacion, sefiala
las diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia
existente entre ellas.

Organizacion Formal : Se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados por quienes ejercen la direccion de una
organiz acion.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacioén, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Establece relaciones entre varias  partes del trabajo.
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.  ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.
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2.1. Breve Resefa de La Corporacion del Acueducto y
Alcantarillado de Santo Domingo (CAASD)

La CAASD fue creada mediante la ley 498 del 13 de abril de 1973 (Gaceta Oficial
N0.9298), como una institucion de servicio publico con caracter autbnomo, cuyo
objetivo principal es el de elaborar y ejecutar el plan de abastecimiento de agua
potable y recoleccion, tratamiento y disposicion de las aguas residuales de la ciudad
de Santo Domingo y alg unas poblaciones de su entorno.

El abastecimiento del agua en la ciudad de Santo Domingo data del siglo XVI,
cuando el Real Ayuntamiento de la ciudad dispuso, a través de Rodrigo de Liendo,

la construccion de un acueducto que tenia como fuente una noriaen la proximidad
del Convento de San Francisco de Asis. Desde aqui las aguas eran conducidas por
gravedad hasta una fuente publica ubicada en la Plaza de la Catedral o Plaza
Mayor, hoy Parque Colén. En el 1929 el Gobierno de Don Horacio Vasquez
construyod, ya con tecnologi as modernas, lo que vino a ser el primer acueducto de
ese siglo en la ciudad de Santo Domingo.

En ese mismo afio entré en operacion el Alcantarillado Sanitario de la ciudad de
Santo Domingo. Con el crecimiento de la poblacion, ya para el 1946 era necesario
aumentar la capacidad del sistema, asi se utilizaron las aguas de Arroyo Mana. Se
construyé un filtro en el lecho del rio, y se incorpord este caudal mediante una
estaciéon de bombeo, con el objetivo de aumentar la capacidad de suministro del
agua. Mas tar de la linea de 16 pulgadas de didmetro fue reemplazada por una de
30 pulgadas diametro, la cual se encuentra todavia en operacion.

El continuo crecimiento de la poblacién de Santo Domingo permitié la ampliacion
en los sistemas de abastecimiento, por lo qu e en el 1952 se construy6 el sistema
del Rio Duey, cuyas aguas reciben tratamiento por filtros lentos de arena.

Mas tarde, se le incorporé por bombeo las aguas del Rio Guananitos, formandose

asi el sistema Duey -Guananitos. En la década de los 60, el flujo migratorio hacia
la ciudad de Santo Domingo aumento de manera considerable, lo que provocé que

ya en 1966 el déficit del servicio se sintiera de forma considerable y en especial en

la época de sequia. Como respuesta a esta situacion se inicio la construcc i6n del
sistema Haina -Manoguayabo I, el cual consiste en una galeria de infiltracion del

Rio Haina y un campo de pozos en la cuenca baja del indicado rio. Este sistema

_____________________________________________________________________________________________________|
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gue opera totalmente por bombeo estd formado por tuberias de 20 y 48 pulgadas
de didmetr osy cuenta con una longitud de 6 Km. aproximadamente.

En el 1974 entra en funcién lo que es hoy la Corporacion del Acueducto y
Alcantarillado de Santo Domingo. Se inicia entonces de forma casi inmediata la
construccion del sistema La Isabela, finalizando en 1977.

Otros sistemas construidos en el periodo 1975 -1978 son los campos de pozos de la
zona oriental del Distrito Nacional, como son Mata Mamén y Los Marenos. Estos
bombean al tanque de El Cabreto, desde el cual conducen las aguas por gravedad

a la esta cibn de rebombeo de El Tamarindo, donde son impulsadas hasta los
depdsitos reguladores ubicados proximo al hospital Dario Contreras. Otro sistema
similar es La Catalina, el cual abastece las comunidades de Andrés, Boca Chica,

La Caleta y el Aeropuerto Las  Ameéricas.

Transcurrieron 12 afios hasta que se inicid la construccion de los sistemas de
Valdesia (1987 -1990) y Haina -Manoguayabo Il (1990 -1992) en la zona Oeste de la
Provincia Santo Domingo.

Mas recientemente, especificamente en el 2004 entro en operaci on el Acueducto
Brujuelas -Casui con una capacidad de un 1 m 3/segundo, beneficiando 19
comunidades y sectores de la Zona Este de la Provincia de Santo Domingo. Asi
mismo, se incorpord en dicho afio 1 m  3/seg undo del Acueducto Oriental Barrera
de Salinidad, el cual est4 beneficiando a comunidades de la zona Este de la
Provincia de Santo Domingo.

Araiz de la creacion de La Corporacion de Acueducto y Alcantarillado del Municipio

de Boca Chica (CORAABO) mediante la Ley N0.428 -06 y la modificacién de  su Art.
5 efectuada en el afio 2011, a través de la ley 33 -11 se atribuye la administra cion,
operacion y mantenimiento  de los acueductos y alcantarillados urbano y ru ral del
municipio de Boca Chica, asi como los acueductos y alcantarillados de las
poblaciones ubicadas en el area, de comun acuerdo con las entidades que los
administran. En afio 2013 la CAASD transfiere a CORAABO los activos y pasivos

de Acueductos y alcantarillado sanitarios correspondientes a | a jurisdiccion de
Boca Chica . Transfiriendo los sistemas de Brujuela Casui , la Catalina y la Caleta
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2.2. Filosofia Institucional (Mision, Vision y Valores).

Mision :

La CAASD tiene por mision trabajar con la poblacion del Distrito Nacional y la provincia
de Santo Domingo, para brindar servicio de agua potable, recoleccion y saneamiento

de las aguas residuales, cubriendo sus necesidades y contribuyendo al cuidado del

medio ambiente, como una empresa comprometida en la mejora continua, valorando
su capital humano y utilizando con transparencia los recursos que administra.

Vision:

Su vision es ser una empresa estatal moderna, con cobertura creciente de los
servicios prestados, rentables y sustentables.

Valores :

Excelencia y calidad de Servicio.

Compromiso con la ciudadania y el medio ambiente.
Imagen Institucional.

Recursos Humanos empoderados y motivados.
Capacidad Técnica.

Trabajo en equipo.

=4 =4 =4 A4 A A

2.3. Base Legal.

Las principales disposiciones legales referentes a la Corporacién del Acueducto y
Alcantarillado de Santo Domingo son las siguientes:

a) Ley Num. 498 -73 del 13 de abril del afio 1973, Gaceta Oficinal N0.9298, que
crea la Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de Santo Domingo
(CAASD).

b) Reglamento Organico N0.3402, del 25 de abril de 1973, Gaceta Oficial
Num.9302.
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c) Reglamento de Transporte.

d) Reglamento de Almacenes.

e) Reglamento de Servicios Generales.

f) Reglamento para la Instalacion de Acometidas.

g) Reglamento para obras externas.
Otras le yes importantes para el accionar de la Institucion son:

Ley No. 41-08 de Funcion Publica

Ley No. 498 -06 de Planificacion e Inversion Publica.

Ley No. 423 -06 de Presupuesto

Ley No. 126 -01 de Contabilidad Gubernamental

Ley No. 1-12 de la Estrategia Nacional  de Desarrollo 2030.

Ley No. 340-06 de Compras y Contrataciones , obras y servicios del Estado.
Ley No. 10-07 de Control Interno

Ley No. 200 -04 de Libre Acceso a la Informacién Publica

Ley No. 176 -07 del Distrito Nac ional y de Municipios.

= =4 =4 4 48 -5 8 a2 -9

2.4. Objetivo General.

Administrar, comercializar, mantener, operar y ampliar los sistemas de acueducto
y alcantarillado del Gran Santo Domingo.
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.  ORGANIZACION.
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3.1. Niveles Jerarquicos

a) Nivel Ejecutivo Maximo

i. Consejo de Directores
ii.  Director General

iii. Sub -directores Generales

b) Nivel Ejecutivo Medio

i. Directores (as) de Areas
ii. Encargados Departamentales
iii. Encargados de Division

iv. Encargados de Seccién

c) Nivel Operacional

i. Departamento
ii.  Division

ii. Seccion
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3.2. Atribuciones Legales de la CAASD.

En los Articulo s 3 y 4 de la Ley N0.498 que crea a la CAASD , se le otorga n las

siguientes atribuciones:

1 Elaborary ejecutar el plan de los sistemas de abastecimiento de agua potable
y disposicion final de las aguas  residuales de la ciudad de Santo Domingo y

algunas poblaciones de su area de influencia.

1 Sefialar al Poder Ejecutivo los casos en los cuales debera proceder a
expropiaciones por causa de utilidad publica, necesarias para la ejecucién

de sus programas, en ¢ onformidad con las leyes de expropiacion.

1 Contratar empréstitos con el Estado Dominicano e Instituciones Nacionales

o Internacionales.

M Coordinar las demas actividades relacionadas con sus fines.
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3.3. Catalogo de Servicios.
Suministro de agua por red.
Suministro de agua en camiones Cisterna
Recoleccién de aguas residuales
Andlisis de Cuantificacion de aerobios mesofilos.
Andlisis bacteriolégicos de la calidad del agua.
Andlisis fisico quimico para agua de consumo humano.
Andlisis fisico quimico paraagu as residuales.
Aprobacion de planos hidraulicos y sanitarios.
Construccion de acometidas para proyectos.
Aprobacion de construccion de pozos vy filtrantes para proyectos.
Instalacién de medidor en cisterna de pozos para proyectos.
Recepcién de sistemas de p roduccion de agua potable y saneamiento de aguas
residuales.
Permiso para la perforacion de pozos y filtrantes.
Construccion de acometidas residenciales.
Cancelacioén de contrato de servicio.
Activacion de contrato de servicio.
Cobros directos.
Cambio de nombre de contrato.
Solicitud de cambio de didametro de acometida.
Acuerdos de pago.
Solicitud duplicado de factura.
Solicitud instalacién de medidor.
Descuento de mora por saldo.
Deteccién de fugas intra -domiciliarias.
Formacion de bachilleres técnicos en operacion y mantenimiento de sistemas de
agua potable y saneamiento.
Charlas formativas sobre el buen uso y buen manejo del agua.
Cursos técnicos de plomeria (fontaneria)
Centro de documentacion.
Pasantias.
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3.4. Estructura Organizativa

UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA DIRECCION:
1 Consejo de Directores
9 Direccion General
9 Sub-directores Generales

UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO Y ASESOR:

Direccion de Recursos Humanos, con:
Departamento de Reclutamiento y Seleccion

Departamento de Evaluacion del Desempeiioy  Capacitacién , con:
Escuela de Fontaneria

Departamento de Registro, Controly Nomina
Departamento de Organizacion del trabajo y Compensacion

Departamento de Relaciones Laborales y Sociales , con:
Dispensario Mé dico

Direccion de Planificaci on y Desarrollo Institucional, con:
Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de PPP
Departamento de Desarrollo  Institucionaly  Calidad en la Gestion

Departamento de Comunicaciones, con:
Division de Protocolo y Eventos
Division de Prensa y Publicidad
Centro de Documentacion CAASD
Direccién de Revision y Andlisis
Direccion Juridica
Unidad Ejecutora de Proyectos
Division de Acceso a la Informacién y Comunicacion  Publica

_____________________________________________________________________________________________________|
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UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO:

Direccion Administrativa  -Financiera (DAF) , con:
Division de Seguridad Civil

Departamento Administrativo  , con:

Division de Compras de Compras y Contrataciones
Seccion de Correspondencia
Seccion Archivo Central

Division de Servicios Generales , con:
Seccion de Combustible
Seccion de Mantenimiento
Seccién de Mayordomia
Seccion de Transportacion

Division de Almacén y suministro

Departamento Financiero , con:
Division de Contabilidad , con:
Seccién de C uentas por Pagar
Seccion de Control de Bienes

Seccion de C onciliacion de Ingreso s
Division de Presupuesto

Division de Tesoreria , con:
Seccion de Caja

Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion , con:
Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistema TIC
Departamento de Administracion de Servicios TIC
Departamento de Seguridad y Monitoreo de TIC

UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO:

Direccion de Hidro  geologia y Medio Ambiente , con:
Departamento de Gestibn Ambiental e Hidrologia

Departamento de Hidrogeologia, con:

Division de Regulacion, Pozos, Produccion y Filtrantes
Divisién de Estudios y Disefios , con:

Seccion de Pozos y Bombas
Division de Costos y Presupuesto
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Direcciébn de  Control de Calidad de las Aguas , con:
Laboratorio de Vigilancia de la Calidad de las Aguas
Departamento de Control y Desinfeccion

Direccion de Ingenieria , con:
Departamento de Estudios y Proyectos , con:

Divisién de Proyectos Publicos
Division de Proyectos Privados
Divisiobn de Saneamientos
Divisién de Dibujos y Planoteca
Division de Disefio Estructural
Division de Topografia

Departamento de Construcciones y Fiscalizacion , con:
Division de Supervision
Divisiobn de Cubicaciones
Divisiobn de Acometidas
Division de Obras Externas

Departamento de Costos y Especificaciones , con:
Division de Andlisis de Costos
Divisiébn de Normas y Especificaciones

Direccién de Operaciones , con:
Departamento de Control  Operacional, con:
Divisiébn de Estadisticas y procesamiento de datos
Division de Programacion y Apoyo Operacional
Division de Monitoreo y Control
Division de Simulacién Hidraulica

Departamento de Tratamiento y Potabilizacion de Fuentes
Superficiales , con:

Division de Sistema Isabela,

Division de Sistema Valdesia,

Divisién de Sistema Haina -Manoguayabo

Division de Sistema Barrera de Salinidad

Departamento de Electromecanica, con:
Divisiébn de Generadores Eléctricos , con:
Seccion de Equipos de Emergencia
Divisiobn de Mantenimiento Eléctrico Oeste
I —————
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Divisién de Mantenimiento Eléctrico Este
Division de Mantenimiento Eléctrico Norte

Departamento de Sistema de  Informacién Geografica (SIG), con:
Division de Analisis y Evaluacion
Division de Catastro Técnico, con:
Seccion de Georeferencia Cartogréfica

Departamento de Control de Perdidas, con:
Division de Fugas No Visibles
Division de Fugas Grandes Diametros

Departamento de Operaciones Noroeste, con:

Division de Produccién de Agua  de Operaciones Noroeste , con:
Seccién Sectorial y Periférica
Seccion de Operacién y Mantenimiento Isa ~ -Mana -Duey

Division de Distribucion de Agua de Operaciones Noroeste , con:
Seccion de Mantenimiento  en Redes de Distribucion Noroeste
Seccidn de Operacion de la Red  Noroeste
Seccion de Optimizacion de la Red  Noroeste
Secciéon de Operacion y Mantenimiento Los Alcarrizos

Divisiobn de Coordinacion e Inspeccion  de Operaciones Noroeste

Division de Alcantarillado Sanitario de Operaciones Noroeste , con:
Seccion de Mantenimiento de Redes  de Alcantarillado Sanitario
Noroeste

Seccion de Operaciones de Planta  Noroeste

Departamento de Ope raciones Este, con:

Division de Coordinacion e Inspeccién de Operaciones Este

Division de Produccién de Agua  de Operaciones Este , con:
Seccién de Rebombeo El Tamarindo 1y |
Seccion de Campos de Pozos

Division de Distribucion de Agua de Operaciones Este , con:
Seccién de Operacion de la Red Este
Seccion de Mantenimiento  en Redes de Distribucion Este
Seccion de Optimizacion de la Red  Este

Divisién de Alcantarillado Sanitario de Operaciones Este , con
Seccion de Mantenimient o de Redes de Alcantarillado Sanitario
Este

Seccion de Operacion de Plantas  Este

Departamento de Operaciones Norte, con:
Division de Produccion de Agua de Operaciones Norte , con:
I —————
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Seccion Sectorial y Periférica  Norte
Seccién de Campos de Pozos Norte
Division de Distribucion de Agua, con:
Seccion de Operacion de la Red Norte
Seccion de Mantenimiento en Redes de Distribucion Norte
Seccidon de Optimizacion de la Red Norte
Division de Coordinacion e Inspeccién de Operaciones Norte
Division de Alcantarillado Sanitario ~ de Operaciones Norte , con:
Seccion de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado Sanitario
Norte
Seccidon de Operacion de Plantas Norte

Departamento de Operaciones Suroeste, con:

Division de Produccién de Agua de Operaciones Suroeste , con:
Seccién Sectorial y Periféricos Suroeste
Seccion de Campos de Pozos Suroeste

Division de Distribucion de Agua, con:
Seccidén de Operaciéon de la Red Suroeste
Seccion de Mantenimiento en Red de Distribucion  Suroeste
Seccion de Optimizacion de la Red Suroeste

Divisibn de Coordinacién e Inspeccion

Divisibn de Alcantarillado Sanitario = de Operaciones Suroeste , con:
Seccion de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado Sanitario
Suroeste
Seccién de Operacién de Plantas Suroeste

Direccién de Coordinacion y Fiscalizacion de la Gestion Comercial, con:
Departamento de Soporte a la Gestion Comercial, con:
Division de Catastro de Usuarios
Division de Atencion al Cliente

Departamento de Control y Evaluacién de la Gestibn Comercial, con:
Division de Control y Obras Externas
Divisién de Control de la Gestion Comercial
Seccién de Control de Costes

Departamento de Laboratorio y Taller de Mantenimiento de Medidores, con:
Division de Laboratorio de Medidores
Division de Taller de Mantenimiento

Departame nto de Medicion de los Consumos

Division de Call Center

_____________________________________________________________________________________________________|
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Direccién Social, con:
Departamento de Asuntos Sociales, con:
Division de Abastecimiento de Agua por Tanque

Departamento de Asistencia Técnica Comunitaria

Departamento de Desarrollo Social y Promocion Social, con :
Division de Educacion
Division de Deporte
Division de Cultura

UNIDADES DE COORDINACION
Cooperativa CAASD

UNIDADES DEL NIVEL DESCONCENTRADO
Liceo de la CAASD
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IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ORGANIZATIVAS.
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4.1. UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA

DIRECCION
9 Consejo de Directores
1.-  Titulo de la Unidad: Consejo de Directores
2.- Naturaleza de la Unidad: Normativa/ Maxima Autoridad
3.- Estructura Orgénica:
1 Direccion General
1 Subdireccion General
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Autonoma de acuerdo con las Leyes y
Reglamentos que la rigen.
b) Direccion: Con el Director General de la CAASD.
c) Coordinacion: Con los Miembros que lo integran.
5.-  Organigrama:
Presidencia dr _ _
la Republica Consejo de Directores

Direccion General
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6.-  Objetivo General

Regular el funcionamiento de la Corporacion del Acueducto y
Alcantarillado de Santo Domingo, a través de politicas y lineamientos
generales que contribuyan con el logro de lo S objetivos institucionales
establecidos.

7.-  Funciones Principales:

71 Determinar las politicas, normas, criterios técnicos de organizacion
y administracion que orienten las actividades de la CAASD, asi
como aprobar sus manuales de operacion y estructura
administrativa.

1 Analizar y aprobar los planes estratégicos y operativos, el
presupuesto general de la CAASD y en su caso, los estados
financieros y balances.

1 Fijar la escala de remuneracién del personal de la Corporacion, de
acuerdo a los line amientos del Ministerio de Administracion
Publica (MAP).

1 Someter a consideracién del Poder Ejecutivo las tarifas de los
servicios de suministro de agua potable, y alcantarillado.

9 Conocer y aprobar los acuerdos contractuales en los que incurre
la instituc ion.

1 Conocery someter por mayoria de votos ante el Poder Ejecutivo los
casos de remocion del Director General, por las faltas cometidas en
el ejercicio de sus funciones y sancionadas por las leyes vigentes.

1 Ser agentes vinculantes entre la CAASD vy los entes publicos y
privados.

_____________________________________________________________________________________________________|
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Miembros Del Consejo de Direc tores segun ley de  Creacion

[ e I e R i

Sindico del Ayuntamiento del Distrito Nacional Presidente
Director Ejecutivo del  INDRHI Miembro
Director Ejecutivo del  INAPA Miem bro
3-Miembros designado por el Poder Ejecutivo Miembro
Director de la CAASD Secretario
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M Direccién General

1.- Titulode laUnidad : Direccién General
2.- Naturalezadela Unidad: De Ejecutiva Méxima
3.-  Estructura Organica:

Cargos actuan por delegacion

Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Planificacion y Desarrollo

Direccion de Administrativa Financiera

Direccion de Juridica

Direccion de Revision y Analisis

Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
Direccion de Hidro geologia y Medio Ambiente

Direccién de Control de Calidad de las Aguas

Direccion de Ingenieria

Direccion Social

Direccién de Operaciones

Direccion de Coordinaciény  Fiscalizacidon de la Gestion Comercial
Departamento de Comunicaciones

Unidad Ejecutora de Proyectos

Division de Acceso a la Informaciéon y Comunicacion publica

= =4 -4 -8 -8 -8 -5 _9_9_-92_-42._-9_12_2._-2_-2

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Consejo de Directores de la CAASD
b) Direccién: Con la Sub-Direccién General, Direcciones,
Departamentos de la Institucion.
c) Coordinacion: Con Instituciones Externas y otras

Dependencias del Estado.

_____________________________________________________________________________________________________|
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5.-  Organigrama:

Consejo de Director¢

D
wn

Direccion General

6.- Objetivo General:

Gestionar de manera transparente la operacion y funcionamiento de la
CAASD, mediante la formulacion de estrategias, politicas y normas que
contribuyan con la prestacion de un servicio de agua potable y alcantarillado
eficiente y oportuno, sujeto a un efectivo sistema de pago y al uso racional
del agua.

7.-  Funciones Princi  pales:

1 Representar a la CAASD ante las diversas e ntidades, asi como
cumplir con las obligaciones que le sean asignadas y los
compromisos inherentes a su cargo.

1 Reglamentar las condiciones de prestacién de los servicios que
ofrece la CAASD, mediante la fij acidn de las tarifas y cargos que

deban cobrarse, sujetas a la aprobacion del Poder Ejecutivo.

1 Implantar y dar seguimiento a las politicas y decisiones que dicta
el Consejo Directivo , a través de sus Resoluciones.

1 Aprobary revisar los estados  financieros, los balances anuales, los
informes generales y especiales y ordenar su publicacion.
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1 Garantizar el buen manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el
patrimonio de la Institucion, conforme a las normativas vigentes.

1 Ordenar los ajustes necesarios en la estructura organizativa y los
reglamentos internos de la Institucion, previa revision del Consejo
de Directores.

71 Dirigir la formulacion y disefio de sistemas, métodos vy
procedimien tos que contribuyan a mejorar la calidad de los
servicios que ofrece la Institucion.

1 Nombrary remover al personal de la Institucién , conforme al perfil
del puesto correspondiente.

1 Analizar, evaluar, y someter ante el Consejo de Directores los
planes est ratégicos, planes operativos, planes maestros, informes
de rendicién de cuenta, los estados financieros, asi como otros
informes que le sean requeridos para su aprobacion.

1 Establecer acuerdos y /o convenios de cooperacion con organismos
publicos y privado s, nacionales e internacionales y velar por su
correcto cumplimiento.

1 Propiciar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones de las Areas de la Institucion, para el logro de los

objetivos y metas institucionales.

1 Velar por el es tablecimiento de una politica de comunicacion que
mantenga y fortalezca la imagen de la Institucion.

9 Velar por un clima laboral de productividad, respeto y compromiso
Institucional.
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1 Propiciar la incorporaciéon de  una cultura de valoracion de riesgo y
promover la construccion de infraestructuras resilientes para
garantizar la permanencia de operatividad.

1 Proporcionar los lineamientos para la priorizacion de las metas
institucionales estableciendo un marco temporal ,conelfindeser
incorporadas a los planes estratégico y/o planes operativo sy velar
por su cumplimiento a través de | seguimiento a los indicadores de
gestion que la sustentan

1 Propiciar la participacion de los ciuda danos en los procesos de
identi ficacion de soluciones a los problemas derivados de la
prestacion de servicios y determinacion de prioridades.

1 Promover una cultura de innovacion, en procura de una gestién
transparente , dirigida a proveer ser vicios de facil acceso y con altos
niveles de calidad.

9 Participar en calidad de Coordinador del comité para prevencion y
mitigacion de desastres, comité que ademas funge como comité de
Riesgos

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

Estruc tura de Cargos
Director (a) General
Asistente

Secretaria
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4.2. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR.

9 Direccién de Recursos Humanos

o
1

Titulo de la Unidad : Direccion de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura  Organica:

1 Departamento de Reclutamiento y Seleccion

1 Departamento de Registro, Controly = Nomina

1 Departamento de Relaciones Laborales y Sociales

1 Departamento de Evaluacién del Desempefioy Capacitacion
1 Departamento de Organizacion del Trabajo y Compensacion

Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion General
b) Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion.

Organigrama

Direccion General

Direccion de
Recursos Humanaos

Objetivo General:

Llevar a cabo una adecuada gestion de los sub -sistemas de recursos
humanos, enmarcados en la Ley No. 41-08, que garantice la
motivacion de los servidores publicos, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.
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7.-  Funciones Principales

1 Asesorar a la m axima autoridad y a los e ncargados de las
diferentes areas de la Institucibn  , en lo relativo a la gestion de los
recursos humanos.

1 Disefiar, programar, aplicar y evaluar el desarrollo de los distintos
subsistemas de gestion de Recursos Humanos (Reclutamiento y
Seleccion del Personal, Evaluacion del Desempefio, Desarrollo y
Entrenamiento, Clima Organizacional, Seguridad y Relaciones
Laborales, Compensacion y Beneficios), siguiendo los
lineamientos de las leyes vigentes y sus reglamentos.

1 Realizar la planificacion estratégica de los recursos humanos, a
corto, mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos, en
coordinacion con las unidades requirentes y la Direcci 6n
Administrativa y Financiera, asegurando la alinea cién al Plan
Estratégico definido por la CAASD.

1 Recomendar e implementar medidas correctivas a las situaciones
detectadas en las encuestas de Clima Organizacional, a fin de
mejorar el ambiente laboral de la institucion

1 Coordinar con el INAP el programa anual de adiestramiento y
capacitacion del personal, asi como con otras entidades, tanto
gubernamentales y no gubernamentales, alineado a las brechas
detectadas en las evaluaciones del desempefio de los empleados
y el Plan estratégico.

1 Coordinar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la
elaboracion de los planes y programas a ser ejecutados por la
Direccion de Recursos Humanos, orientados al desarrollo de la
institucion

1 Mantener actualizado el manual de cargos de la institucion, en
coordinacion con las unidades correspondiente del Ministerio de

Administracion Publica (MAP).
I —————
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1 Realizar actividades de integracion y motivacion de equipos de
trabajo, asi como de conciliacion laboral para los empleados de la
Institucion.

1 Realizar la valoracion de losriesgos  tomando en cuenta el impacto
sobre las metas y la probabilidad de ocurrencia. Gestionando la
subsanacion de los mismos a través de la inco rporacion de
controles y seguimiento.

1 Procurar el avance en las metas de los planes operativo de la
unidad organizativa , asegurando la consecucion de los mismos
dentro del marco temporal establecido.

71 Dar seguimiento a los indicadores de medicion establecidos por
los organismos reguladores del fortalecimiento institucional y/o
administracion de los recursos humanos.

9 Participar en su rol de  secretaria del comité de calidad de la
institucion en procura de la mejora continua de sus procesos.

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

Estructura de Cargos:

Director (a) de Recursos Humanos

Asistente
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4.2.1.1. Departamento de Reclutamientoy Seleccion
1. Titulo de la Unidad: Departamento de Reclutamiento
y Seleccion.
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.-  Estructura Organica: El personal que integra
el Departamento.
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Direccion de Recursos Humanos
a) Coordinacion: Con todas las Unidades de la
Institucion.
5.-  Organigrama:
Direccion Recursos
Humanos
Departamento de
Reclutamiento y
Seleccion
6.-  Objetivo General:

Desarrollar y gestionar el subsistema de Reclutamiento, Seleccién y
Evaluacion de personal de la Institucion.

7.-  Funciones Principales
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1 Identificar, en funcion de los planes 'y programas institucionales, las
necesidades de personal requerido a corto, mediano y largo plazo.

1 Organizar y realizar las actividades de reclutamiento y seleccion del
personal, apoyandose en los perfiles de los cargos disefiados en
funcion de las tareasy  naturaleza de los mismos.

1 Garantizar la dotacion de personal capacitado para el buen
desemperio de los puestos de trabajo que integran la institucién.

1 Elaborary actualizar el Manual de Induccion, a los fines de proveer
de las informaciones relevantes al  personal de nuevo ingreso.

91 Desarrollar y ejecutar el programa de induccién a los empleados de
nuevo ingreso.

1 Elaborar y mantener actualizada las estadisticas del proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, a los fines de evaluar el
indice de rotaci 6n de la institucion.

9 Supervisar la administracidén, correccion e interpretacion de las
pruebas psicotécnicas aplicadas a los candidatos de nuevo ingreso
a la institucion.

9 Elaborar informes técnicos sobre los candidatos postulantes que
aprueban satisfactoriamente las pruebas psicometrias y entrevistas
a los fines de remitir al area solicitante para su evaluacion.

1 Identificar y analizar los riesgos que existan para el logro de los
resultados, tomando en cuenta el impacto sobre las metas y la

probabilidad de ocurrencia.

1 Monitorear los indicadores de avance en las metas, los cuales seran
documentados en el informe de seguimiento a los planes operativos.
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1 Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Reclutamiento y Seleccién
Analista |

Analista Il
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4.2.1.2. Departamento de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion

1.- Titulodela Unidad Departamento de Evaluacion del
Desempefio y Capacitacion

2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3. Estructura Orgénica:

M Escuela de Fontaneria

4.- Relaciones:
a) De Dependencia: Direccion de Recursos Humanos
b) De Coordinacién Con todas las Unidades
Organizativas de la Institucion.
5.-  Organigrama:
Direccion Recursos Humanps
Departamentode Evaluacio
del Desempeio y
Capacitacion
6.- Objetivo General:
Evaluar el rendimiento de los servidores de la institucion para gestionar la

formacion o capacitacion de acuerdo a las necesidades detectadas,
contribuyendo con el desarrollo personal y profesional que garantice un
desenvolvimiento 6ptimo de sus funciones
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7.-  Funciones Principales

1 Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion del desempefio en la
institucion a fin de medir la contribucion de los empleados al logro
de los objetivos institucionales.

1 Coordinacién con las diferentes areas de la institucion el proceso de
deteccidn de las necesidades de capacita  cidn, através de la aplicacion
de técnicas de recoleccion de informacion. Elaborar, ejecutar y
supervisar planes y/o programas de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo del capital humano de la instituciébn, en base a las
necesidades detectadas.

1 Gestionar los fondos necesarios para cubrir los cursos de
capacitacion siempre y cuando no estén bajo la cobertura de las
instituciones del Estado correspondientes.

1 Organizar y Coordinar las actividades de capacitacion y
entrenamiento con el Instituto Nacional de Administracion Publica
(INAP), el Centro de Capacitacion de Politicas y Gestidn Fiscal,
Universidades nacionales y otras entidades educativas.

1 Evaluar los resultados de la capacitacion y su impacto en el
desempefio laboral, a los fines de medir la efica cia de los
entrenamientos.

91 Dar seguimiento a los acuerdos de colaboracion interinstitucional
gue sean firmados con otras entidades afines, que promuevan la

capacitacion y/o formacion del personal.

1 Velar que los participantes de los cursos de capacitacion cumplan
con los requisitos exigidos.
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1 Establecer los indicadores de cumplimiento del Plan de Capacitacion
para fines de evaluacién de la gestiébn con respecto a las metas
preestablecidas.

1 Colaborar en las actividades educativas que se ejecuta a través de la
Direccion Social, con la revision de contenido y la formacion continua
del personal que desempenia las labores.

1 Identificar y analizar los riesgos que existan para el logro de los
resultados, tomando en cuenta el impacto sobre las metas y la

probabilidad de ocurrencia.

1 Monitorear los indicadores de avance en las metas, los cuales seran
documentados en el informe de seguimiento a los planes operativos.

1 Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada
por su superior inmedia  to.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento  de Evaluacién Del desempefio y Capacitacion
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421.2.1. Escuela de Fontaneria

1.- Titulo de la Unidad: Escuela de Fontaneria
2.- Naturaleza de la Unidad: De apoyo
3.-  Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia : Departamento de Capacitacion y
Desarrollo.
b) Coordinacion: Con el Liceo Técnico CAASD
5.-  Organigrama:

Departamento de Evaluacipn
del Desempeiio y

Capacitacion
1
Escuela de
Fontaneria
6.-  Objetivo General:
Capacitar en procedimientos y técnicas modernas de construccion,

operacion y mantenimiento de acueductos, asi como en la reparacion de
sistemas de agua potable y alcantarillado.
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Funciones Principales

Desarrollar cursos basicos de fontaneria, tipometria, macro medicion,
calibracion e instalacion de  medidores de consumo.

Formar técnicos especializados en fontaneria, dotando a la CAASD de
personal calificado para elevar la calidad del trabajo desarrollado.

Planificar, programar y supervisar el desarrollo de los cursos basicos de
fontaneria que se imparten diariamente en la Escuela

Coordinar previamente con los instructores del curso el contenido de los
programas, a fin de proveer los materiales de apoyo y logistico que se
requieran.

Dar el soporte técnico al Liceo Técnico de la CAASD, coordinand o las
diferentes practicas sobre operacion y mantenimiento a efectuarse.

Registrar las estadisticas de los diferentes cursos que se efectdan en la
Escuela, clasificandolos segun el tipo y el nivel jerarquico de los
participantes dentro de la Institucion.

Velar por la seguridad y mantenimiento de las instalaciones fisicas, de
los equipos y herramientas de trabajo de la Escuela, garantizando el
buen estado de los mismos y evitar pérdidas.

Preparar y remitir ala unidad de Recursos Humanos, la memoria anua |
sobre el presupuesto y actividades realizadas por la Escuela de
Fontaneria.

Coordinar y supervisar todo lo relativo a reportes de pago para los

instructores, solicitudes de reposicion de caja chica, combustible,
material gastable, etc.
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1 Realizar cualqui er funcién afin y complementaria que le sea asignada por

Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Escuela de Fontaneria

Instructor, profesor o facilitador
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4.2.1.3. Departamento de  Registro, Control y Nomina

1.- Titulodela Unidad: Departamento de Registro, Control y
Nomina
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.-  Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Direccion de Recursos Humanos
b)
c) Coordinacion con: Direccion Administrativa Financiera,

Departamento de Contabilidad,

Direccion de Revisibn y Analisis,

Direccion de Tecnologia de la
Informacion.

Coordinacion Externa: Unidad de la
Contraloria General de la Republica,

Tesoreria Nacional de la Seguridad
Social, Impuestos Internos.

5. Organigrama:

Direccidon de Recursos
Humanos

1
Departamentode
Registro, Control y

Némina
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6.- Objetivo General:

Mantener un registro oportuno y actualizado de los datos y acciones
relativas al personal de la  institucion para ¢ onfeccionar y tramitar la
nomina, cumpliendo con las normas establecidas para tales fines.

7.-  Funciones Principales

1 Asesorar a los supervisores en la aplicacion de las sanciones y
medidas disciplinarias, segun la L ey de Funcién Publica No. 41-08
y sus Reglamentos.

1 Llevar el procedimiento para la obtencion del carnet de identificacion
de los empleados de la institucién, previa solicitud y aprobacion de
la Direccion de Recursos Humanos.

1 Velar por el cumplimiento de los reglamentos, normas vy
procedimientos que emanen del Ministerio de Administracién
Pablica (MAP), que permitan una mejor racionalizacion del sub -
sistema de Registro, Control e Informacion de personal.

91 Desarrollar mecanismos de control para la entrada y salida de
expediente del departamento.

1 Mantener un entrenamiento continuo del uso efectivo de los relojes,
usando todas las aplicaciones contenidas en el programa y
garantizando el control de los empleados.

1 Coordinar y supervisar el programa anual de vacaciones de los
empleados y llevar control del mismo, asi como de las licencias por
maternidad en coordinacién con el area de Seguros.

1 Mantener actualizado el registro de acciones de personal y todas las
informaciones relacionadas a los empleados de la institucion,
generando los expedientes correspondientes.
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1 Velar por el cumplimiento de las regulaciones sobre asistencia y
puntualidad del personal.

1 Elaborar las ndminas de pago de la institucion y dar seguimiento
hasta que los valores correspondientes se  an depositados a todos los
servidores.

1 Mantener actualizada la plantilla de némina del personal adscrito a
la Institucion.

1 Solicitar las transferencias de fondos para el pag o de las ndminas a
la Direccion Administrativa -Financiera , viala Direccibn de R ecursos
Humanos.

1 Recibir, registrar y aplicar las variaciones que afectan a las nébminas
de pago, segun las acciones de personal recibidas (aumentos de
sueldos, nombramientos, cancelaciones, renuncias, suspensiones,
entre otras) etc.

91 Coordinar con la Dire ccion de Recursos Humanos y la Direccion
Financiera los descuentos a realizarse en las n6minas de los
empleados.

9 Cuadrar las néminas con el Coordinador de Seguros, de manera que
a la emision de la f actura de la Tesoreria Nacional de la Seguridad
Social no exista diferencia alguna que paralice el pago en la fecha
establecida y asi evitar pagos por mora.

9 Elaborar registros estadisticos de las variaciones mensuales de la
ndémina de pago para fines de control y registro.

1 Velar porque se realicen los cambioso  movimientos del personal que
afecten las ndbminas, segun procedimientos establecidos.
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i Garantizar que se prepare y tramite a la Contraloria General de la
Republica los cambios 0 movimientos del personal que afecten las
nominas.

1 Remitir en tiempo y forma la solicitud de recursos presupuestales,
correspondiente a la partida de sueldos, a la Division de
Presupuesto del departamento Financiero.

1 Identificar y analizar los riesgos que existan para el logro de los
resultados, tomando en cuenta el impacto sobre las metas y la

probabilidad de ocurrencia.

1 Monitorear los indicadores de avance en las metas, los cuales seran
documentados en el informe de seguimiento a los planes operativos.

1 Realizar cualquier funcién af in y complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Nomin  as
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4.2.1.4. Departamento de  Organizacion del Trabajo y Compensacion

1.- Titulode la Unidad Departamento de Organizacion del
trabajoy Compensacién
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.-  Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Direccion de Recursos Humanos
b) Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucion.
5.-  Organigrama:
Direccion de Recursos
Humanos
Division de
|Organizacion del trabgjo
y Compensacion
6.-  Objetivo General

Regular e implementar los procedimientos para la Creacion, Proposicion,
Supresién y Designacion de Puestos segun las normativas contempladas en

las ba ses legales establecidas y fundamentandose en una racionalizacion de

los cargos que constituyen las unidades organizativas de la Institucion ,
satisfaciendo sus necesidades para el logro de Objetivos institucionales
custodiando mecanismos de gestion que as eguren una adecuada
distribucion del trabajo.

54



Corporacion del Acadérhrtariilado de Santo Domingo

MANUAL DE ORGANIZBIZIY FUNCIONES

Funciones Principales

Disefiar, revisar y adecuar la Estructura de Cargos y las tareas tipicas
de cada puesto en funcién de la naturaleza de sus funciones, grupo
ocupacional al que corresponde y perfiles minimos requeridos.

Elaborar y presentar propuestas de Descripciones de p uestos segun
metodologia y normas establecidas por el o6rgano rector de la
Administracion Publica para ser implementado en la institucion y
establecer el Manual de Cargos tipicos de la misma.

Asegurar la definicion de -caracteristicas, indices e indicadores
apropiados para la medicion periédica de indicadores de
competitividad como base para la propiciar la eficiencia en las labores

correspondientes a cada puesto.

Alinear las nomenclaturas y creaciones de puestos a los resultados de
estudios dirigidos a det ectar y/o proponer alternativas de solucién a
problemas estructurales, operacionales y funcionales de Ila
institucion.

Elaborar propuestas de redisefio y de racionalizacion de tareas, para
optimizar la gestién y dinamica de servicios de la institucion.

Mantener actualizadas las informaciones generales relativas a los
cambios organizacionales y a las normativas vigentes, a si como a la
divulgacion y socializaciéon de las mismas en coordinacion a la
Direccion de Planificacion y Desarrollo y sus dependencias.

Coordinar e implementar los levantamientos de informaciones sobre
los puestos para su clasificacion y/o creacién segun las normativas

vigentes.

Evaluar los niveles de responsabilidades y cumplimiento de perfiles
establecidos para determinar la valoracién de cada puesto.
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i Establecer medidas de compensacion y/o remuneracion ajustadas a
los principios rectores del sistema re  munerativo establecido para el
sector publico (equidad, democracia, conectividad, consistencia entre
politicas y acciones, equilibrio, jerarquia salarial y complejidad y
riesgo en las funciones encomendadas).

1 Definir segun las normas establecidas las cara cteristicas vy
condiciones de ejercicio de las tareas realizadas por cada puesto, y los
requisitos de idoneidad de las personas para desempefarlas.

1 Establecer e implementar politicas y practicas de retribucion
monetaria y no monetaria, para estimular en lo S servidores el
esfuerzo, rendimiento y desarrollo de competencias.

1 Programar, monitorear y coordinar el analisis de los cargos vy
definicion de los perfiles, de acuerdo a los planes estratégicos
institucionales y normas del érgano rector.

1 Asesorar enlos procesos de movilidad y/o rotacion de personal desde
el punto de vista de andlisis y valoracién del servidor en conciliacion
al puesto desempefiado y el rendimiento medido.

9 Preparar, proponer y actualizar la Escala salarial institucional a las
autoridades y regentes correspondientes.

i Participar en los procesos de racionalizacion de la Estructura
Organizativa y los procedimientos que se deriven.

9 Identificar y analizar los riesgos que existan para el logro de los
resultados, tomando en cuenta el impacto so bre las metas y la

probabilidad de ocurrencia.

9 Monitorear los indicadores de avance en las metas, los cuales seran
documentados en el informe de seguimiento a los planes operativos.
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1 Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division  Organizacion del trabajo y Compensacion
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4.2.1.5. Departamento de Relaciones Laboralesy Sociales

1.- Titulode laUnidad : Departamento de Relaciones Laborales
y Sociales
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.-  Estructura Organica:
91 Dispensario Médico
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: De la Direccion de  Recursos Humanos
b) Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion.
5.-  Organigrama.
Direccion de Recursos
Humanos
Departamentode
Relaciones
Laborales y Sociales
6.-  Objetivo General:

Proveer seguridad y bienestar al personal de la institucion en su ambiente
de trabajo, otorgando los beneficios y compensaciones correspondientes y
manteniendo un adecuado clima laboral.
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